MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE Ls CORTE BUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

Personal que ?—m—iﬁ &l Area de Servicios Judicizles v Recaudacian,

| GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL | CARGD 1
SERVICIOS JUDICIALES v RECAUDACION | COORDINADOR | !
1. FUNCIONES ESPECIFICAS

&. Planificar, programar, coordinar y controlar |as taress dal drea de Servicios
Judiciales y Recaudacian,

b. Supenvisar el optime funcionamiento del sistema de validacion de los Aranceles
Juduicialas,

€. Supenvisar la ejecucion de los procesos v actividades concerniantes a jas
aclividades de Sanvicias Judiciales y Recaudacidn,

d. Proponer las normas, objelivos y planes relacionados & las actividades da jas
areas que conforman la Unidad oe Servicios Judiciales ¥ Recaudacidn,

8. Supenvisar la recaudacicn QUe se genera por el alguiler de locales yia
toncesiones, dando cuenta a la Gerencia de Administracidn Distrital.

f. Evaluar los informas sobre ocumencias y dispaner les accionas nacesarias en a
ambito de =y competanacia.

8. Supervisar e informar acerca del desempefic de los sistemas de informacicn,
cocrdinanda con Iz instancia comespondients su adecuada mantenimienteo.

h. Coerdinar la atencién de los requerimientos fisicos de infragstructura, equipos,
materiales de trabajo v Utiles de oficina necesaria, asi comao de los sepvicios de
manienimienta y la contratacidn de terceros en las actividades que resulfen
necesanas, para el adecuado fundionamienla de la Unidad de Servicios Judiciales
¥ Recaudacion,

L. Efectuar visitas inopinadas 3 fin de supervisar |z recepcion de arancelss judiciales
&N las mesas de partes de |os juzgades v en el centro de distribucion genaral

| Efectuar & diagnostico de |as recawdaciones judiciales, previa evaluaddn da los
resultados emitidos por los entes recaudadores de la Cora Superior de Justicia
de Ancash, & fin de adoplar lag acclanes Necesanas para su oplimizacian danda
cuenta a la unidad de Administracian ¥ Finanzas.

k. Particpar en el dasarralle de aclividades de capacitacion yo entrenamianto dal
perscnal de la Unidad.

L. Evaluar los informes emitidos por las Asistentas Sodlales spbre I constalacidn
5000 econdmica para el otorgamiento del Auxilio Judicisl,

m. Curmplir con las resoluciones administrativas, normas y Direclivas emitidas por e
Consejo Ejecutive, Gerencia Ganeral, Gerencia de Senicos Judiciales ¥
Recaudacidn en el ambito de su campalencia; asl como las demas funciones que
le asigne la Gerencia de Ad ministracion Distrital de la Unidad Ejecutora

n. Realizar otres fundones que sefialen fas leyes y las normativas sobre la materiz y
las que fe asigne el Jefe de la Unidad de Servidos Judiciales,

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

8. Dependencia Directa
Depende def Jofe da la Unidad de Saniclos Judiciales,

b. Supervisién Directa

Ejerce Supervision sobre-
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCRONES DE L& CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE AMNCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

periddicos de recaudacidn

Cumplir con las Resolucionas Administrativas; Narmas v Directivas emitidas por
Gerencia General yio da [a Sub Gerencla de Recaudacitn en el ambile de su

competencia,

Cumplir las demas funciones sfines que le asigne el Coordinador | de Seryvicios

Judiciales y Recaudacion,

Z. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

.

Dependencia directa
Depende del Coordinador | de Sernvicios Judiciales ¥ Recaudacicn

Supervision Directa
Mo gjerce supervisidn,

| GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL | CARGO ]
SERVICIOS JUDICIALES ¥ RECAUDACION . ANALISTA I
1. FUNCIONES ESPECIFICAS

8. Gestionar & endose o= certificados de Depdsitas Judiciales Prescritas o de
aquesllos gue lengan una antigiedad de mas de 5 afas ¥ remilir el listeds
detallado a la Subgerencia de Recaudacidn.

b. Ejecutar programas de varficacion y control de las rubros de recaudadsn
Judicial, verificanda los arancele 5, multas, expedicidn de reportes ¥ centificados
de depésitos judiciales ¥ otros, verficando, informando en los plazos
establecidos a la Gerencia General,

c. Verificar la recaudacian que &= genera por al alguiler de locales yia
cOncesiones, asi como por la cesidn de espacios, dando cuenta 3 |a Gerancia
General,

d. Monitorear ef descargo de arancales judiciales dal Sistema de Validacién da
Tesas y efaciuar la gestidn de devolucion de los montas.

2. Tramitar la habilitacién ¥ devolucion de Aranceles Judiciales cuando sean
requeridos,

f. Efectuar el depodsita en al Bance de fa Macion del efectivo ingrasado por el
CER.

8. Menilorear al parsanal gue labora en el piquets de trabajo de inventario de
certificados de depdsitos |udiciales prescrilas, ¥ &l parsonal encargads de |a
valldacidn de aranceles judiclales.

h. Operar el Sisterna da Validacion de Tasas Judiciales - TUPA v los reportes




MANUAL DE ORGANIZLCION ¥ FUNCIONES DE La CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA OE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL | = sréimﬁdﬁm SIAT
SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACION

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

.

o

Coordinar las actividades ¥ procesas técnicos que son da compatencla del
B8 de Senvicios Judidales, en aplicacién de las normas, reglamentos

directivas en vigencia,

Coordinar permanentements con las areas administrativas que integran la

Qficina de Administracién de |a Corte Superior de Justicia, sobre asuntos de

5U campetencia

Proponer y formular directivas ¥ nomnas relacionadas a los procesos de

gestion administrativa, a fin de lograr procedimientos estandaras ¥ racionales.

Efeciuar visitas en forma aleatoria 2 los justiciables beneficiados con af Auxilio

Judicial, a fin de realizar la constatacsen de los mismos emitiendo el Informie

que carresponda,

Atender apartunamenta | plblico usuaria interna ¥ externo 2n la absolucidn

de las diferantes solicitudes, requermientos v consultas relacionadas a los

senicios judiciales que se brinda,

Velar por |a confidencialidad de Ia informacicn que maneja el Area,

Cumplir lazs demas funciones sfines que le asigne el Coordinador | de

Servicios Judiciales v Recaudacisn,

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

4. Dependencia directa

Depende del Coordinador | de Sarvicios Judiclales y Recaudacion

b. Supervisién directs

Mo ejerce supervisicn,




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES LE LA CDSTE SUPERIOR OE FIETICIA DE AMCASH

HOJA DE ESPECIFICACICN DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL | CARGOD _
UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES | ASISTENTE
CENTRAL DE NOTIFICACIONES i ADMINISTRATIVO i

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Organizar y supervisar las actividedes administrativas del Area Central de
Notificaciones de ia sade judicigl,

b. Velar por el estriclo cumplimients y aplicacion de 1as resoluciones administrativas,
Normas ¥ direclivas emitidas por la Gerencia General en el ambito de sy
competencia, dande cuenta oportunaments al Jefe de la Unidad de Sarvicios
Judiciales,

c. Efectuar el registra, contral ¥ clasificacidn de cddulas de notificacidn, vedficando 1a
cantidad de céduiaz e ingresar datos en ol sistema computarizade,

d. Controlsr e Servicia da Casillas Judicigles ¥ enlregar los formatos para la
Inscripcion para el uso de casillas, a solicitud de los abogados habiles.

e. Brindar informacidn sobre las cedulas diligenciadas por les notificadores.

f.  Coordinar con o personal jurisdicdicnal de esta Core a efecios de recibir
sugerencias yio problemas a solucionar para mejorar &l sanvicio de nofificacionas.

g. Motificar las cadulzs judiciales a los Abogados, a través de sus casillas judiclales o
domicilio legal u otro procadimiento de lay, [

h. Formular & informe estadizstics de las notificaciones realizadas mensualmeants yio
en el periodo que se le requiera, comunicandeolo a la Jefatura de Unidad de
Servicios Judiciales.

I, Alender operunamente a jos lusticiablas, abogados v pabiies usuario an genaral

en !a absolucion de las diferentes solicitudes, requerimientos ¥ consultas sobre |as

naotificacionas.

Recepcionar las cédulas de notificacian de los Juzgados de esta Corts.

f

k. Verificar la cantidad de cédulas g ingresar datos en el sistemna computarizade,

I. Clasificar laz cédulas Para =U poesterior distribucion.

m. Emitir razones e informes que 5& les soficile u ordene sy penora mas tardar dentro
del dia siguiente de su recepeion, bajo responszhilidad, _

n. Velar porla confidendalidad de Ia miarmacidn que maneja el Area,

0. Cumplir las demas funciones afines que le zsigne el Jafe de Unidad de Senicios

Judicialasg

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RES FONSABILIDAD

4. Depandencia Directs
Depende del Jefe de Unidad de Senvicios Judiciales

b. Supervision Directa
Ejerce Suparvisian sobre:
Personal de MNotificacionas
i




MANLIAL DE ORGANIZACION Y FUNCIOMNES DE LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA D2 Ane

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

L3

o

H

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL | CARGQO

UNIDAD DE SRVICIOS JUDICIALES
CENTRAL DE NOTIFICACIONES

TECNICO ADMINISTRATIVO Il

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

2. Recepcionar las cédulas de netificaciones y oficios para diligenciar, con domicilios

procesales, asi como, Receprionar las cédules para casillas judiciales.

b. Clasificar las cédulas por seclores para su posterior distribucidn v diligenciamianta,

€. Apoyar |a preparacion de la infarmacian estadislica v cuadros consolidados sabre

el volumen de cadulas de notificaciones,

d. Registrar en e sistema informatico, las cédulas nolificadas, clasificando ¥

devolviendo los documentos diligenciados

. Verificar que el lotal de cédulas de notificacion recibidas da cada grupo tontenga
un reporte-cargo, asimismo cercicrarse que 2 cantidad de cédulas de nofificacian

digitadas, con la cantidad de cédulas recibidas colncidan.
f. Emitirinformes y reportes de cédulas diligenciadas.
g. Velar por la confidencialidad de la informacion que manaja el Araa.

h. Alender oporfunamente a los Justiciables, aboagados y pablics usiaria en genaral
&n la gbsolucion de las diferentes solicitudes, requenmientos v consultas sabre las

notificaciones,

. Cumplir las demds funciones afines que le asigne el Asistente Administrative || de

la Central da Mofificaciones,

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

a, Dependencia Directa
Depende ded Asistente Administrative Il de la Central de Notificaciones.

b. Supervisién Directa
Mo ejarce supandsion.

IL3



MAKUAL DE ORGANZACION ¥ FUNCIONES DE LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE AMCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

\GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL T :‘é:zﬂﬁ%mw_
CENTRAL DE NOTIFICACIONES |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Verficar que las cédulas de notificacion sa encuentran debldamente fimadas
par el funcionado correspondienis ¥ gque el nombre y direccidn de los
destinatarios y del remitente este darg y legible,

b, Merificar en forma aleatorda que los anexas que se adjuntan a los escritos se
encuentren foliados v obran en el expadiente.

€. Regislrar en el sistema la infermacien principal de |la Cédula de Motificacion,
generandose una base de datos de informacion de (a notificacidn,

d. Clasificar las cédulas de notificacion de acuerdo & la zona de reparto
aslablecide y asignar al notificador que la comesponde

&. Eniregar las cédulas de nolificacién g las encargados de su distribucion,
adjuntando un listado de lzs mismas y archivar una copia como carge,
debidamente firmada v con indicacian del dia y hora de entrega.

f. Recibir las constancias de entrega de las notificaciones {cargos) efectuadss por
&l notificador, dejando constancia del dia Yy hora de recapcion.

9. Elabarar informes estadisticos de gastian,

h. Velar por la confidencialidad de Ja Informacién que manefa e Area de
Motificaciones.

i Cumplir las demds funciones afines que le asigne el Asistente Administrative ||
de la Ceniral de Notificaciones.

Z. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

&. Dependencia Directa
Depande del Asistente Administrativa || dela Central de Notificaciones

b. Supervision Directa
Mo ajerce supervisidn
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MANUAL DE ORGANIZASION ¥ FUNCIONES DE s CORTE SUPERICR DE JUSTICIA DE AMNCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

B
CENTRAL DE NOTIFICACIONES SARGO

AUXILIAR JuDICIAL

1,

2,

FUNCIONES ESPECIFICAS:
a.

cedula, de acuerdo a lasg formalidades da ley, ¥ devohvar al técnico responsable
del descarge en ef sistema los CErgos de las notificaciones que fueron asignadas

ef g dia,

b. Verficar los domicilios ndicados vy los anexos 3 sntregar, deba dejar constancis
&n la parte comrespandienta de |3 Cedula de Notificacion, el nombra del notificadg
o de guien la reciba, sy nimera de documents de identidad v si se negara, la

razdn de esto.
€. Entregar las Cédulas de Mofificacion a los destinatarios comespandientas.
Devalver los Larges de Ias nolficaciones que fueron asignadas an af dia,

€. Utiizar el Sistema de Pre avisg judicial, cuands no se encusntre an l2 primers
visita &l notificada cumplic con wvolver el dia indicada en &l formaty

correspondienie.

f. Elaborar una razén al Secretario de Juzgade, cuando no se hays podide notificar

poremor de direcoidn o destinalario.

8. Trasladar expadientes Judiciales a las instituciones dispuestas por e magisirada,

empleando las papeletas de ronlrol de salida de expedientes judicialag,

h. Guardar confidencialidad raspects & las cddulas da notificaciones judiciales.

aficios de medidas Caulelares, delenciones ¥ Bclos judiciales similares.

funcicnes, utlizanda |g= papeletas de salida, debidamantes autorizado, levands
consigo, la tarjeta de propiedad, licencia de con dueir, los documantos del saguro,

J- Informar al asistente de logistica da I3 Administracién, para la realizacién dell
respective mantenimiento preventive ¥ cameclivo da los vehicylos moternzados

asignados pars el cumplimienta da las funciones de notificacian,

k. Emilir razones & infarmes gue ze |es solicite u ordene superior @ mas tardar

dentro del dia siguiente de sy recepcin, bajo responsabilidad.
I Velar por I3 adecuada Conservacion y uso racional de los bienes a su cargo,
m. Velar por la confidendalidad de |a infarmacion que manejz el Area.

n.  Cumplir las demas funclones, debareg ¥ obligaciones que sefalg la Ley Orgdnica

¥ @l Reglamenio Interno de Trabajo del Peder Judicial

©.  Lumplir las demds funciones afines que le asigne &f Asistente Administrative ||

de |a Central de Motficacionas

LINEAS DE AUTORIDAD Y RES PONSABILIDAD
#&. Dependencia directs
Depende del Asistente Administrative || de la Cantral de Molificaciones

Supervisién directa

No ejerce sup@rvision.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIKNES DE LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICLA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

CENTRAL DE NOTIFICACIONES AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

2.

=

45

FUNCIONES ESPECIFICAS:
a,

Efecluar la enlrege de las nolificaciones judiciales &l destinatario indicado en I3
cédula, de acuerdn a las formalidades de k2y, ¥ devolver al tcnico responzable
del descargo en el sistema los cargos de las naofificaciones que fueron asignadas
en &l dia.

Verficar los domicilios indicados v los anexos a entregar, debe dejar constancia
en la parte comrespondiente de la Cédula de Motificacién, el nombre del notificedn
o de quien la reciba, su ndmers de documento de wentidad y sl se negara, Ia
razin de esto.

Entregar las Cédulas de Motificacion 4 las destinatarios correspondientes.
Devaolver los cargos de las nolificaciones que fueran asignadas en &l dia.

Utilizar el Sistema de Pre aviso judicial, cuande na se encuentre en Ia primers
visita al notificado y cumplir con volver o dia indicado an el formain
correspondients,

Elaborar una razién al Secretario de Juzgedo. cuando no s haya podido rictificar
por eror de direccidn o destinatario,

Trasladar expedientes judiciales a las institucionas dispuestas por el magistrada,
empleanda las papeletas de control de salids de expedientas judiclales,

Guardar confidencialidad respects a las codulas de nofificaciones judiciales,
oficios de medidas cautelares, detenciones v actos |udiciales similares.

Emplear los  vehiculos motorizados asignados para el cumplimiento de sus
funciones, utilizando las papeletas de salida, debidamente autorizado, llevanda
consige, I tarjela de propiedad, licencia de conducir, los documentos del segur,

Informar al asistente de logistica de Iz Administracidn, para la realizaclén del
respecliva mantenimisnto preventiva ¥ comeclive de los vehiculos motorizadas
asignados para el cumplimiento de las funciones de nolificacidn,

Emitir razanes e infarmes que se les =olicite U ordene superior 8 mas tardar
dentro del dia siguiente de sy recepcion, bajo responsabilicad.

Velar por la adecuads conservacion y use racional de los bienes B su cargo
Velar por la confidencialidad de la infarmacion que maneja el Area.

Lumplir |as demés funciones, deberas y obligaciones que senala la Ley Organica
y &l Reglamento interno de Trabajo del Pader Judicial

Cumplir las deméas funciones afines que le asigne el Asistente Administrative [
de la Central de Motificaciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

. 8. Dependencia directa

Depande del Asistente Administrativo Il de |a Central de Motificaciones.
b. Supervisién directa

‘= No ejerce supervision.

i R A I
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNGIONES DE LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICHA DE AMCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO

EQUIPO MULTIDICIPLINARIO ASISTENTE SOCIAL

1.

2,

b

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recibir notificacionss con requerimientos de los Organos Jurisdiccionales,

b. Realizar investigaciones de preblemas sociales del individuo con fines de
arentar sobre las causas en el proceso de imvestigacidn.

Realizar paritsgjes en el &mbito de su competenda de acusndo & ey

Asesorar y absolver consultas tcnicas de su especialidad,

e. Efecluar visitas domiciliarias a |as partss, previe mapeo Yy zonificacién de los
domicilios a visitar, a fin de evaluar las condiciones socisles donde habita |z
familia.

Efectuar entrevistas = Ias partes.

Supanasion de Regimenss de Visitas,

Elaborary presentar los Infarmes saciales requendas,

Efectuar coordinaciones a fin de ubicar vacantes para manores a intemar.
Efectuar el traslado de menores a los hospitales para lg realizacion de
axamenss (VIH, VDAL, RX, u otros).

Llevar el ragistro de ingreso de expadiantas y salidas de infarmes realizados,
Organizar los documentos del &rea y su archivo respectivo,

Elaborar cuadros estadisticos,

Cumplir las demas funciones afines que se le asigne & Jefe de Iz Unidad de
Servicios Judiciales,

oo

A3TE Tozeo

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
Depende sdministrativamente del Jefe de Unidad de Servicios Judicialas ¥
jerérguicameants de Organa Jursdiccional,

Supervision Directa
Mo gjarce supervisidn

f e
oo e MR
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MANUAL DE OREANZATION ¥ FUNCIONES DE LA CORTE SUFERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL FE?SSF’G%O
EQUIPO MULTIDICIELINARIO |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

8. Realizer evalusciones psicologicas elaborar informes v emitir opinlanes an las
Causas que lo requieran a fin de sustentar la decisiones judiciales,

k. Realizar entrevistaz v emitir infarmes de Apraciacion Psicoldgica cuando g

situacion asi lo requiera.

Sugerir las soluciones mas convenientes en los diversos cases.

Informar a su Jefa inmediata Iz ocurrencia de novedades; de no existir diche

informe la responsabilidad def errar u omisicn corresponders al servidor gue no

efectud correctamente los procedimiantes o que se percald de su existencia v

no k& informé debidamerile '

e. Realizar investigacionss respecto al estado emocional v psicoldgico de los

|usliciables y elaborar los informes correspondientes que sirvan de apoyo téenico

en &l proceso da investigacian.

Realizar infarmes vy peritajes psicolégicos,

9. Suparvision de Regimenes de Visilas ¥ Controles de- Guardia, elabarsndo =
informe correspondients,

h. Coordinar constantemente con las Asistentas Sodales sobre los temas asignados
vy de su competencia.

l. Asistir a audiencias y prestar declaraciones cuando sea convocads por al

Magistrado.

Llevar el registro de ingreso de expadientes vy salidas de informes realizadas,

Elzborar informes administrativos a salicitud de los Jueces de Familia vio del

Adminiztrador,

Mantener en forma organlzada los documentos comespondisntes,

m. Cumplir las demas funcionas afines que se la asigne el Jefe de la Unidad de
Servicios Judiciales, '

2o

o

T

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

2. Dependencia directa
Depende adminisirativamente del Jefe de Unidad de Servicios Judiciales y
jerarquicamente de Organo Jurisdiccional,

b. Supervision directa
Mo ejerce supervisidn.

114



MANLUIAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE L& CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCAZH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL | CARGD ]
UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES '
REGISTRO DISTRITAL JUDICIAL | COOROINADOR|

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinar con las dreas a sy CArg0 respacte al cumplimianto de fas normas
administrativas compstentes a Bu drag.

b. Proponer mejoras ¥ Proyectos en lomo g la alencidn al pablico ¥ de los servicias
Judiciales a su cargo

€. Evaluar los informes sobre Ocumendias y disponer las acciones necazarias en al
ambita de su competancia.

d. Proponer y efaborar Proyectos de difusion de los senvicins que afrece los registras
& 5U Cargo.

&. Maniener actualizada Ia Base de Datos de los Registros Distritales, en cuante
fuesa de su competencia,

. Emitir los Cerificados de Registre, dispuests por las normas respeclivas que sean

solicitados por la ciudadania o por los comespondientes arganos jursdiccionales

Yo dependendias administrativas,

Supervisar la difusian ¥ Ia atencion al publico de jos registios a su carge.

Atender los requerimientos en gl ambito de su competencia,

Seleccionar en forma aleatoria en el Sistema REPEJ al Pariin respeciivo.

Atender las cansultas del Sanvicig ge RENIEC regueridas por los drganos

Jurisdiccionales,

Solicitar a Ia Subgersncia de Servicios Judiclales las partidas de Defuncian a}

Macimiento de la RENIEC, requeridas par los drganas jursdiceionales,

Ejercer las demas que sefialen las leyes ¥ las normativas sabre I= maleria v laz

que le asigne el Jefe de la Unidad de Senvicios Judiciales.

= e

=8

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

2. Dependencia directa
Depende del Jefe ds fa Unidad de Servicios Judiciales

b. Bupervisién directa
Ejerce Supervision sobre:
Personal de la Coordinacidn del Registro Distrtal Judicial

™
1 /,f
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MARUAL OE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICWA TE ~MGASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL | A;Q$EGP?FE
UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES ADMINISTRATIVO |1
REGISTRO DISTRITAL JUDICIAL "

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Mantener actualizada la base de daios del Registro Distrital da Requisitarias con
la informacién remilida por los Organos Jurisdicoionales,

b. Registrar diariamente en &l sistama: Ordenes de captura, impedimentos de salida
del pais, mandato de detencion, entre ofros.

c. infarmar a su Jefe inmediato la courencia da novedades; de no axistir dicho
Informe [= responsabilidad del erar u omision corresponders al servidor qus no
efactut correclaments las procadimientos o gue se percatd de su exislencia y
no la informd debidamente

d. Supervisar wo registrar en @ sistema les ordenes de captura, mandats de

2.

delencion e impedimento de salida del pais. emenadas de los drganos
junsdiccionales, asi coma las ordenes de Levantamiento de las mismas, segin
camesponda,

Regiztrar los levantamientos de Ardenes de capiura, ds impedimentos de salidas
ded pais y de mandato de detencion.

Informar de oficie & los érganos |urisdiccionales que Io requieran sobre posibla
requisitorias de personas, a fin de que resuelvan soliciiudes de homonimigs.
Infermar de oficle a s Policia Judicial y Oficinas Distrifzles de Reguisitorias de [a
Repdblica sobre vigencia de mandato judicial de personas detenidas

Informar de oficio y con anticipacion de acuerde 2 nomatividad = ios Organos |
Jurisdiccionales de los vencimientos de las Srdenes da requisifonas.

Coordinar via telefdnica el soporte necesario para el traslado detenidos de
orovincias,

Cumplir las demds funclones afines que se le asigne & Coordinador | del Registro
Judicial Distrital,

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

a. Dependencia directa
Depende del Coordinadar | del Registro Distrital Judiciat,

b. Supervisién directa
Mo jarce suparvisicn,
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FURCIONNES DE LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL ' CARGO

UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES

REGISTRO DISTRITAL JUDICIAL TECNICO JUDICIAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

- Encargado de ls mesa de partes RENIEC,

a
b. Alender las soliciudes de gencrales de ley de los ciudadanos involucrados en

pracesos judicisles en los diversos drganos jurisdiccionales de Ancash.
. Validacion y recapeion de las solicitudes de generales de ley.

d. Informar a su Jefe inmediato la oourrencia de novedades; de no existir dicho
informe la rasponsabilidad del errar y omision corespondera al servidor que no
efectud correctamente los procedimiantos o que se percatd de su existencia y

no & informé debidamente

e. Ciasificacién y trémite de ias eolicitudes, hacer |3 blsqueda en la pagina Wb del

REMIEC.

£ Elsborar oficios de respuesia y coordinacidn de la distribucion en los plazos

establecidos.

g. Coordinar con la Sub-Gersncia de Servicios Judiciales de ls Gerencis General, |

acerca de laz "Claves de Acceso a Consultas - Reniag,

h. Ceordinar Fichas con el REMIEC, LE, Partidas de MNacimiento, Defuncion ¥

Matrimenia etc.
Acudir & las Salas y Juzgades cuanda amerite el caso,

I Cumplir las demas funciones afines que se le asigne Coordinador | del Registro

Diztntal Judicial,

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPON SABILIDAD

4. Dependencia directa
Dependes del Coordinador | dal Registro Distrital Judicizl,

b. Supervision directa
Mo eferce superision.
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ManUAL DE ORGAMIZACION ¥ FUNCIONES DE L& CORTE SUPERIOR DE JUSTiCIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO '
UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES ASISTENTE .

REGISTRO DISTRITAL Ju DICIAL | ADMINISTRATIVO |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Organizar y conducir a Registro Distrital de Intemos Procesados ¥ Sentendados
2n la Corte Superior de Juslicia.

b. Mantener actualizads |a Base de Datoz dal Registro com la informacian
proveniente de [os Grganos judsdiccionales, mediante el registro de 13 infarmacion
sobire medidas restrictivas de la libertad v de aquelias que varian la misma,

¢. Informar opofunamente al Responsable del Registro Nacional de Intamos,
Procesados y Sentenciados (RENIPROS) v a1a Presidencia de Corle, sobra las
iregulardades detectadas tomo resultado de las acciones de control, sin perjuicio
de las acciones edministrativas vo legales que correspondan,

d. Clasificar, archivar ¥ conservar  los documentos remitidos por los drgancs
Jurisdiccionales ¥ las fichas tnicas def Registro Distrital de Intemos Procesados W
Sentenciados remitidas porfos organos jursdiccionales te la Corte Superior,

8. Mantener estricta obsarvancia por el uso de la Ficha Unica del Ragistro Nacional
de Intemos, Procesados v Sentenciados, Ia misma que solo sers utifizada para las
PETSOnas privadas de su libertad por mandats judicial.

f. Revisar la Ficha Unica del Registro MNacional de Internos v Procesados v
Sentenciados, & fin de gue seq Henada por los drosnos Jurisdiccionales !
compelentes en lo Penal en forma clara ¥ precisa, con la finalidad de que la!
informacion gue se regisire sea confiabla, debiendo contar con e visto bueno del

, Magistrado, para efectos de s validez.

| g. Remitir por escritn ¥ con documentacicn sustentstaria &l Registro Macional de
Internos v Procesados, |a infermacion procesada en al sistama.

Informacion relativa al ingreso y salida de Ung parsona a un establacimizntn
penitenclario o [as vafaciones de las medidas restrictivas de la libartad en las
supuestos siguientes:

*  Motivos de ingrese al penail- (slempre que se gncueniren detenidos
fisi::amen!e}. ¥
*  Mofivos de salida del penal,

CONVENIO DE REGISTRO NACIONAL DE IDENTIFICACION ¥ ESTADO CIVIL-
RENIEC

a. Brindsr informacion & ios Juzgados de la Core Superior de Justicia de Ancash,
a través de la copia de I3 Hoja de Inscripcion del REMIEC

' b. Recibir los oficios da los diversos juzgados Penales, Mixtos, Paz Letrado de|
. pm::lps'ra'ﬁiﬁ‘rmﬁ rondientes al Distrito Judicial de Ancash |
. T
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUMNCIONES DE L2 CORTE SUFERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

ASISTENTE ADMINISTRATIVO ]-il
Remifir a los juzgados |as respectivas fichas de RENIEC, |
Velar por adecuada consenvacion y uzo racional de los bienas asignados,
Velar por la confidencialidad de i infermacion que mansjz el Aras,

Cumplir las demas funciones, deberes ¥ obligaciones que safigla la Ley
Orgénica v & Raglamenta Interno de Trabajo del Poder Judicial.

g. Cumplir las demas funciones afines que le asigne &l Coerdinadar | del Reglstro
Distrital Judicial,

i -

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

3. Dependencia directa
Depende del Coordinador | del Registro Distrital Judicial

b. Supervisidn directa
Ma ejerce supervision,

3



MANUAL DE ORGANIZACICHN ¥ FUNCIONES DE LA CORTE “UPERIOR DE JUSTICIA DE AMNCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL | CARGO
UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES ASISTENTE
REGISTRO DISTRITAL JUDICIAL ADMINISTRATIVO |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Organizer v conducir e Registro Distrital de Deudores Alimentarios Maorosos
{(REDIDAM), en la Corta Superiar de Justicia respeciiva,

b. Llevar y mantaner actualizado el Registro Distrital de Deudores Alimentarics
Morosos (REDIDAM), en la Corte Superar de Justicia respectiva.

¢. Efectuar la inscripcion de aquellas que adeuden tras cuclas, sucesivas o no, de
sus obligaclanes alimentarias establecidas en las sentancias congentidas o
gjecutanadas, o acuerdos condlialorios con calidad de cosa juzgada.

d. Efectuar la cancelacidn de Inscripcién del Deuder Alimentarie Moroso en el
REDIDAM, Integrar v aclarar las Fichas de los Deudores Alimentarios Marosos.

g. Utilizar el Software disefiade ¥ desarrollado con tal fin, debisnda disponer los
datos contenidos en 1z Fichs de Registro comespondients, Ia misma que sars
respaldada con la Copla Certificada de la respectiva Resolucian del Graano
lurisdicdional, que emite & mandata.

f. Emitir el Reporte (ganerade por &l Software) de la Inscripelén o Cancelacion de
Inscripcidn en el REDIDAM, teniendo en cuenta e plazn establecido, bajo
responsabilidad,

8. Emitlr Certificados de Regisiro en 2| Ragistro de Deudores Alimenlarios Morosos
(REDAM), de acuerdo a lo establacido en el Texto Unico de Procedimisntos
Administrativos { TUPA) dal Pader Judicial

h. Verficar en el software, & |5 ingerpcién o cancelacién de tnscripeion ha sido
gravado éptimaments en la Base de datos del REDAM.

L. Emitir repores, astadisticas e informes de acuerde s los requerimianlos gue |
formulen |as dependencias administrativas ¥ jurisdiccionales del Poder Judicial

J- Coordinar con los érganos jurisdiceionales, para el debido cumplimignto de las
normas administrativas y jurisdiccionalas que regulen la materia.

K. Registrar y mantener ¥ acluafizada la informacion provenients de los  drganos
lurisdicclonales en la Base da Datos del REDIDAM: asi COMS, Eccesar a la
informacion proveniente del REDAM v comunicar al Organo Jurisdiceional, para
los fines de su competencia

I Mantener coordinacién permanente con & Reaistro de Deudores Alimentarios
Morosos (REDAM) del Registro Macional de Justicia (REMAJU) de la Gerencia de
Servicios Judiciales y Recaudscion de la Gerenpia General,

m. Dar cumplimiento las Dispesicionas Administrativas emitidas por la Presidencia da
la Corte Suprema, Consejo Ejecutivo y Gerencia General.

n. Velar por adecuada conservacian ¥ usa racional de los bienes asignades,
- Velar por la confidenelslidad de |s informacisn que maneja el Area,




MANLIAL DE ORSENIZACION ¥ FUNCIONES DE LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

P- Cumplir las demas funciones, deberes y obligaciones que sefala |a Ley Organica v
&l Reglamento Interno de Trabajo del Poder Judicial.

g. Cumplir las demas funciones afines que

le asigne el Coordinadar | d=l Registra
Distrital Judicial,

2, LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

a. Dependencia directs
Depends del Coordinador | dal Registro Distrital Judicial

b. Supervision directa
Mo gjarce suparvision.
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MANUAL DE ORGANIZACICH Y FUMCIONES DE L, o TE SUPERIOR DE JUSTICIA DE spCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

" GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL i CARGO ]
SERVICIOS JUDICIALES - ARCHIVO CENTRAL | COORDINADOR|T |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Organizar, dirfgir v controlar las actividades propias da| archivo.

b. Verificar el Pa0e de tesas TURA de jos S&NVICios que presta f Archivo.

€. Evaluar los infarmes sobre ocurrencias ¥ disponer las aceiones nacesanas en af
ambito de sy competencia.

d. Obtener, gestionar |3 certlficaciin vy expedir topias de las piezas procesales

solicitadias.

Expedir copias certificadas ¥ devalucion de recaudos.

Controlar la dasificacian de los documentos ¥ expedientes que son destinadas

para el Archivo Central de Distrite  Judicial, da acuerdo a las nemnas W

procedimientos establecidas

9. Disponer y controlar Ig ubicacion de |3 documentacicn ¥ expedientas que ingresan
al Archivo Central.

h. Controlar el orden, la limpleza, estadg de conservasion de expadientes v dei
ambilente asignada ai archivo,

. Controlar af ingreso, safida, Arestamo yio develuclén de Expedientas de| archivo, |

k Autorizar g desarchivamiento de Brpedientes v sy remisign ®l dmano |
Junsdiceional respeactivg,

k. Confeccienar Y remitir partes y oficics 2 |as enfidades perfinentes

=@

n. ‘Mantenar en buen estado de consemvacicn los documentos ¥ expadientes del'
Archiva Cantral dal Distrito Judicial, |

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

2. Dependencia directa
Depende del Jefe de la Unidad de Servicios Judicialas

b. Supervisién directa
Personal del Area da Coordinacidn del Archivo Central.
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MANLIAL DE DRGANIZACION ¥ FUNCIONES DE L4, CORTE SUPERIOR D& JUSTIZIA DE ARCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGD
GEREMCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL ASISTENTE
SERVICIOS JUDICIALES - ARCHIVO CENTRAL ADMINISTRATIVO |t

L (MESADEPARTES)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS
g,

b,

i :—_:qul

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

4.

b, Bupervisién directa

Recibir oficios, escritos, solicitudes de lectura, devolucidn de expedientes y
olrps.

Consigrar los datos de ja ubicacién de los expedientas requeridos ¥ dejar cargo
de desarchivamients en cada expedients solicitado.

Informar a su Jefe inmediato Iz oeurrenda de novedades; a sfecios de
implementar las medidas correclivas perinentes.

LUMplir con las demas funciones afines que |e asigne el Coordinador | deal
Archive Ceniral.

Dependencia directa
Depande del Coardinadaor | el Archiva Central.

Mo ejerce supervision.

‘i&m
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MANUAL DE ORGANIZACHN ¥ FUNCISNES DE La CORTE BUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL ' Asﬁg'?:r?ns —|
SERVICIOS JUDICIALES - ARCHIVO CENTRAL |

| ADMINISTRATIVO |

1.

. Confrol v custodiz sobre 05 cargos de recepcidn de expedientes, gue son

FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar en 3 recepcion v verificacién de expedientes,

Controlar y registrar la produccon diaria del drea,

Infermar & su Jefe inmediats l& ocurrencia de novedades 5 fin de que se tomen |as
medidas correctivas def caga

Emitir de informes de ubicacidn de expedientes,

Emision de informes requeridos por la Jefaturs.

Control v cargo de los depdsitos da expediantes

Elaboracién de razenes de expedientes con mala foliacién o mal enviados af
Archiva Centra|,

Bisqueda de expedientes extraviados {constancia de no ubicacion),

Control de asistenciz da personal.

Control de maieriales — Logistica. Requerimients de los mismos a la Jefaturg,
Recepcidn de expedientes administratives (ODECMA),

Elaboracion de cuadras estadisticos de produccion: Cantidad da pagquetes y
expediantes recibidos, promedia de record de verficacian. infarme sobre el estadyg
del drea.

archivedos segin Juzgado, Secretario ¥ anc de recepcian. Anillado ¥ archivados

an anaqueles, por paguetes.
Varificacion de los expedientes desarchivados de los depdsitos

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

a. Depandenciz direcia
Depende del Coordinador | del Archivo Central,

b. Supervisicn directa
No ejerce supenision.




MANUIAL DE ORGANIZACHON FUNCIONES DE LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE Es PECIFICACION DE FUNCIONES

] CARGO =
GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL | TECNICO JUDICIAL '
SERVICIOS JUDICIALES - ARCHIVO CENTRAL { BUSQUEDA - UBICACION —

| SALA DE LECTURA |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

2. Recepcionar las solicitudes de Lecturas en e dia, ciasificarias ¥ distribuidas
para su atencion.

b.  Reaiizar la bisqueda en la base de datos del sisterma da archivo & imprimir [a
hoja para su ubicacion,

€. Realizar la ubicacion fisica del expediente en el fands documental para sar
entregado al usuario, previa verificacidn de |2 solicitud de senvis ¥ decumeanto
de idenlidad.

tuande el expediente aste extraviado; de no encontrarse s= emite |3 Constancia
de No ubicacidn,

@, Realzar los cambios de raiulos deleriorados Wo amarrade o cocida de los
expedientes cuando sean nacesarlas,

f. Reguerir v verlficar al arancel respectiva por cads s&rvicio que brinda | Archiva
Central, sea para lecturs, desarchivamisnio, fotocopiads simpie o certificado y
atros,

9.  Atender al Plblico, ariemtanda & informando a los ususrics v abogados,

h.  Registrar en los formatos de Servicio las Salicitudes atencidas, indicande fecha
de atencidn y firma del usuario,

I Custediar los expedientes an la Sala de Lecturs, controlando que-los usuarios
no dafen ni deterloren los expedientes, emitienda af Informe o razones
carrespandianie,

] Registrar  en e Sistema de: aranceles, solicitudes atendidas, lecturas
observadas v expedientes devuelios al Archivo,

k. Cumplir las demas funciones afines que le asigne of Coordinader | del Archivo
Central,

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Dependencia directa
Depende del Coordinador | del Archivo Central.

b. Supervisién directa
Mo gjerce supervisidn,
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MANUIAL DE QRGAMIZACE N Y FUNCIONES DE LA CORTE SUFERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH | CARGO

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL

SERVICIOS JUDICIALES - ARCHIVO CENTRAL TECNICO JuDiCIAL

—_

- FUNCIONES ESFPECIFICAS

a. Racepcidn de expedientes con mandato de archive.

b. Inventario y Registro de expediantes recuperados. Estos son expadientss Que no

tienen ubicacian.

€. Informar a su Jefe inmediale la oourrancia de novedades: de no existir dicho

efeciud corectamenta |os procedimientos o gue se percatd de su existencia ¥ no

la informa debidameants

d. Recepcitn de Incidentes Cuyo expedients principal se encuentra archivado eon
antzriofidad, Se realiza un inventanio ¥ 52 guarda en la misma ubicacin Junta con
sU principal; se actualiza Ja informacion en al sistema ¥ 5& archiva el cargo. de

acuerdo al procedimients administrat Vo interno.
- Seguimiento de expedientes no ubicados.

=h M

ubicacion.

8. Cumplir las demds funciones afines que le asigne el Coordinador | del Archive

Central.

Z. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RES FONSAEILIDAD

a. Dependencia directa
Dependa del Coordinador i del Archive Central,

b. Supervisién directa
Mo gjerce supervision,

Seguimiente de expedientes con Carges manuales pars constandas de n-::i




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE AMCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH | CARGO

SERVICIOS JUDICIALES - ARCHIVO CENTRAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO |I

|

1. FUNCIONES ESPECIFICAS
En materia de Expedientes para Grado — Devolucién de Anexos

Recibir y atender en el dia las soliciiudes recibidas de Mesa de Parles.
Ubicar los expedientes pars exadmenas de grado segun la matera requarida.
Fotocopiar v cerificar los expedientas requendos,

Registrar en el libro de cargos Ia salids ¥ devolucidn del expedients.

ol - -

cusiodia del archivo.

-

del cargo,
Central.

En materia de Digitacién

Central los expedientes remitidos por los organes [uhsdicconales.

correctivas en caso de errores | omisiones,

P 7 3

expedientas,
en el archivo,

Ceniragl,

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RE SPONSABILIDAD

a. Dependencia Directa
Depende del Coordinador | del Archivo Central.

il |
i || T

Folacopiar los anexos para su devolucion requerda con su dehida certificacion,
Atender las solictudes de copias cerificades yio simples de los expedientes an

Entregar en la Sala de Leciura of expediente solicitado previa identifieacisn ¥ firma

h. Cumplir las demds funciones afines gue le asigne el Coordinador | del Archive

i Recibir, ingresar v digitar en el Sistema General de Expedientss del Archivo
I Verificar en al sistema los expedientas ingresados, adoplando las medidas

k. Ublcar flslcamenta en los anaqueales los paqueles de expedientes ingresados.
Registrar y codificar los cargos del llstado de los expedientes que =2 recapciona,
Cambiar los rdtulos deterioradas ¥ &l emarrado y'o cocido de los ezpedientes.
Digitar en el sistema los expediertes que se encuentran pendienles de registro.
Realizar el rotulade de paqueles de expedientes recibides con los siguienles

datos: Juzgado o Salz; fecha de recepcion, nimers de paguets ¥ cantidad de

P. Inventariar y registrar los expedientes Tecuperados que no cuentan con ubicacion

q. Cumplir las demas funciones afines que le asigne del Coordinadar | del Archivo

\Rﬁjb. Supervision Directa
#__ﬁl- No gjerce supervisicn.

’ ol
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MANUAL OE LANZACIAN Y FUNCIONEE DE 4 CORTE SUPER|OR DE JUSTICIA DE ANCREH

HOJA DE Es PECIFICACION DE FUNCIONES

| GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL il CARGO ]
CENTRO DE DISTRIBUCION GENERAL | COORDINADOR1T |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS |
8.  Condudir, odentar ¥ coordinar las actvidades de las areas Que conforman E-I|
Centro da Distribucian General.

b.  Asegurar que ia atencion & Jos Usuarios se efectie an forma rapida, ordenada v ||
eficients.

€. Supenvsar lg comecta recepcian, registro y clasificacidn documentaria que|
ingresa al Centro de Distribucidn General, verficandg que la presentacion de
8sCriios, dacumentas ¥ expedientes que ingrasan a los drganos furisdiccionales,
tonlengan las copias ¥ anexcs corespondientes,

la especialidad y turna Penal; tanto en Salas Superiores como en Jos demas |
Juzgados espetializadas. |
| 9.  Bupervisar |a gjecucion diara de| corte decumentario an al sistema de acuerde 5
i los holarios esty blacidos.
| h.  Anular y tomegir datos ingresados Blradaments por jos Bncargados de |gz|
| ventanillas de atencion, |
i. Supervisar of carrects diligenciamianio ¥ enlrega documentaria ¥ de expeﬂaenms|
8 los droanos Junisdictionales da 15 Corte,
| | Emifir informe sabre jgs deposites judiciales provenientes de los repores diaring |
del CER v sobre los aranceles judiclales recaudados. |
k: Redistribuir Wo reasignar los expedientes que sean solicitados o remitidos par
los drganas jurisdiccionalas,
I Ceordinar con los Administradores de Medulo, respactn g diligenciamientn de |

N Organizer, difigir v controlar fa marcha administrativa de la Mesa Unica de
Partas Jurisdiecional.
0. Coordinar can [og Organos Jurisdiccionales respecta af procedimienta da

2. LINEAS DE AUTCRIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

8. Dependencia directs
| Depende del Jefe de ia Unidad de Servicios Jugiciales |

b.  Supervisién directa
AT it Elerce Supervision sobre: |

/2%' - Personal quelabora en la Coordinacicn del Centro de Distribucicn Genaral

T

|




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES O Ls GoRTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFIC ACION DE FUNCIONES

|
GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL | GARGOD.

1
CENTRO DE DISTRIBUCION GENERAL ASISTENTE

ADMINISTRATIVO §i

1. FUNCIONES ESPECIEICAS

d.

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESFONSABILIDAD

Coordinar y supenisar las actividades del CDG, asl cama la labor diaria en
Ventanillas a fin de que cada trabajader cumpla con sus funciones.

Solucionar los problemas que pudieran ocurrir enfre usuarios ¥ recepcionisias
respecto de la presentacion ¥ recepcitn de documentos.

Orientar al operador de Ventanilla ¥ 8l publico usuario respecto a fos ingresos de
lzs documentos dirigidos a los juzgados que correspondan,

Infermar a los usuarios respecio a fa ublicacion de los procesos gegln el Sistema
Informatico,

Redactar oficios, Memorandum ¥ otros dirigidos a los Srganas jursdiccionales
Verificar s la decumentacidn presentads 58 encuentra dirigids correclaments
observando si el numerg consignado en el escritn Corresponde al Grpanc
lurisdiccional, partes ¥ matera; v de existir Incongruencia, el usyaro efecluars |a
Corraccion respectiva, casn conirano, dejar constancia de fa observacidn, en
C550 e insista con la presentacidn,

Verificar las demandac nuevas, se encuentra dirgida corectamente ante el
drgane jurisdiccional compeients, revisando ls via procedimental ¥ I8 pretensién
demandada; si en caso exjsta error, debera orentar al usuarig para que efecive
la comreccion, caso contraro, dejar constancia da |a obsarvacian, en caso se
insista con la presentacidn,

Verificar que el documento o demanda nueva contengan las tasas v cédulas de
nolificaciones comespondientes, dejindose constancia de las omisiones
advertidas, se efectuaria "Habilitacidn® comespondients,

Registrar £n el SIJ las demandas o documentos presentados, ingresands los
arancelas respectivos, previa impresicn del sello de “Lltilizado®, enfregande una
copla de ingreso al usuario, con et sello de "Recepcion” indicando fecha ¥ hora,
Imprimir mediante & SIJ |as caralulas de laz demandas o expedientes
ingresados para su redistibucian.

Distribuir las demandas v documentos presentadas en los casilleras asignados |
para cada drgano jurisdiccional ¥ especialista respectivo, para ser entregados
opatunamente.

Coordinar e Ingreso para tramitar legalizaciones v confracauielas, previa
identificacidn del usuario ¥ consulta a los especiallstas legales.

Cumplir las demas funciones afinas que se le asigne el Coordinadar | dal Centro
di Distribucicn General.

Dependencia directa
Depende del Coordinador | del Cantro de Distribucién General

Supervisién directa
No gjerce supendsitn—,

ey




MANUAL DE DRGANZACION ¥ FUNCIONES DE LA CORTE SUPERIOR DE JUBTIZIA DE ANCaSH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

) | CARGD
GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL | ASISTENTE
CENTRO DE DISTRIBUCION GEMNERAL ADMINISTRATIVO |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinacidn con los juzgados por problemas de devolucidn de expedientes
mediante el Sistema Integrado Judicial

B. Coordinagién y Seguimiente con &l &rea de informatica respecto & las incdendas
¥ requerimientos presentados en al sistema (Sisterne de Expedientes y Sistema
de Recaudadién Judicial),

€. Loordinacion con el Centrg de Geslion v drea de Informatica respetio a lgs
caidas y bloquess en af sislema de expedientes.

d. Coordinacion ean la Sub Gerencia da Rades ¥ Comunicaciones de ja Gerencig de
Informatica, respecto 2 los Problemas de accesa af Nevel|.

& Realizacion de oficlas informando los problemss de acceso y bloquecs en af

Sistemna de expadiente,

Realizacion oficios infermando problemas Oe acceso g la Red (Mowvel),

Realizacian de estadisfica de Ingresos de Demandas ¥ Escritas.

Realizacion de cuadros estadisticos,

Cumplir las demas funciones afines que sz ls asigne of Coordinador | del Centro

de Distibucién General,

-

2.  LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

. Dependencia directa
Depende del Coordinader | ded Centro de Distribucion General

9.  Supervisién directa
No gjerca supervisidn

i Iid



MahLiaL DE ORGANZATION ¥ FUNCIONZS DS LA CORTE SUPERIOR DF JUSTICIA OE AWM ASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

!
GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL | TECNICG JUBICIAL
CENTRO DE DISTRIBUCION GENERAL |

FUNCIONES Es PECIFICAS

infermar al wsuario Pard que efectie la correcoidn respectiva, casp contraria,

dejara constancia de la observacion, en caso sa insistz en Iz pressntacian,

insista an |a prasentacion.

. Verificar que g documento o demands nueva Loniengan las tasas ¥ cédulas de
notificaciones coraspondientes, dejando tonstancia de las omisiones advertidas,

deberd efectueris "Habilitacicn" carmaspondients,

d. Registrar an el SiJ laz demandas o documentos preseniados, ingresando los

& Impnmir mediante el $1J las caralulas de las demandas o expedientes ingresados

Para su redistibucidn u otro andlogo.

€ encuentra dingida Larsclaments ante o
BrgaEne jurisdiccional Competente, revisando la via Procedimental v Ig pretension
demandada: da existic error, orientar al usuaria Para que efectte ja COFTECHEIGM,
Cas0 contrario, dejarg constancia de las observaciones advertidas, en CAS0 =a

|
f. Distrbuir eportunamente fas demandas y documenios presentados en los |

Casileros asignados Para cade drgeno jurisdiceional ¥ espacizlista respectivo,

I Velar porla confidencialidad da 1z Infarmacién que maneja el Areg.

j-  Llevar &l control da jos Aranceles v Tasas Judiciales y verificar que sa encuentran

cormeclamente aplicados.
k. Cumplir las demas funciones afines que e asigne &l Coordinador | daf CDG.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

2. Dependencia directa
Depende del Coordinador | del Centra de Distribucion General

b. Supervisidn directs
Mo ejerce supervisian,
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE L& CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ANGASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO '
GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL e o
CENTRO DE DISTRIBUCION GENERAL | ALXILIAR ‘*‘D'}””’ETR‘““"“

F@m oeowm

—
=

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Reslizar los tramites y diligencias del Centre de Distriby cidn General.

Descargar en e sistema o registro respectivo, la documentacicn que ingresa o
sale del Centre de Distribucion General

Llevar el control de los Arancefes y Tasas Judiciales ¥ verficar que se
ancuentren correctamente aplicados,

Diigitar el mMimere de expedientes, bilsqueda por fas partes, verificar lo sollcitads
par el usuario,
Alender al usuario en forma rapida v ordenada

Rotular, follar y coser los archivos dal Araa,
Entregar al usuario af repore o seguimiento del mismo.

Llevar actualizado & inventaria de (tiles de oficina, sollcitanda oportunamenta g |
reposicion de stock v distribuir &l peErsonal,

Pariicipar en el traslado de mateniales y acerve documentaria.
Realizar otras funcicnes afines que le asigne el Coordinador | del CDaG.,

Dependencia directa
Depende del Coordinador | del Centro de Distribucion General

Supervision directa
No elerce supervision.




MANUAL DE DREANPACION Y FUNCIONES DE LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL L n;ﬁ%
CENTRO DE DISTRIBUCION GENERAL |

ADMINISTRATIVO 1|

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

#. Coordinar y controlar |a abor diaria de las Ventanilas & fin da Qua cads

trebajador cumpla con sus funciones.

|

1
b. Verificar el eorrects ingresn de |a documentacidn dirigida a las Salas de la Carta. |

(Escritos, Demandas, Oficios, Cartas, Expedientas ¥y otras),

¢ Dar cumplimienta a |a guia de ingresos de |3 documentacicn jurisdiccional

vigenie.

d. Sclucionar fos prablemas que pudieran ocurrir entre usuarios vy recepcionistas

réspecio de la presentacion y recepcion de documentas,

e. Orientar a los Asistentes da ventanilla.y al pablies usuario respecto 2 los Ingresos

de los documanios dirigldos s las Salgs que corsspondan,

Informalico.

9. Controlar I3 emisian de eliquatas de las Madidas Cautelaras dantrg v fuers deli

Procesa,
h. Redactar oficios, Memorandum ¥ otros

|
. Orentar 3 |og Usuanios respeclo a |es redistibuciones, devaluciones de |

ezpedientes del Archive,

|
- Cumplir las demas funciones afinas que se le asigne o Jofe de la Unidag de |

Servicios Judiciales

2.  LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESP ONSABILIDAD

a. Dependencia directa
Depende del Jefe de la Unidad de Senvicios Judidales.

b.  Supervisién directs
Ejarce Supervision sobra:
Personal que labora en la Mesa de Partes Corporativa,




MANUAL DE OREANIZACIGN Y FUNCIONES DE L4 CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL | A;gf:,?m
CENTRO DE DISTRIBUCION GENERAL | ADMINISTRATIVO |

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS

¥ requerimientos presentados en &l sislema {Sistema da Expedientes v Sistams

de Recaudacidn Judicial).

¢. Coordinacion con el Centre de Gestign ¥ arez de Informétics respecto a las

caldas y bloqueos an & sistema de expedientes,

d. Coordinacion con |a Sub Gerencia de Redes ¥ Comunicaciones de |g Gerencia de

Informatica, respecto 3 los problemas de acceso al Movall.

& Realizacion de oficias informando los problemas da sCceso y blogueos an el

sistemna de expedienta,
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i.. Cumplir las demas funciones afines que le asigne Asistente Administrative Il de |3

Mesa de Partes Corparathva

2. LINEAS DE AUTCORIDAD Y RES PONSABILIDAD

2. Dependencia directz
Depende dal Asistents Adminisirativo || de 3 Mesa de Pardes Covrporstive

b. Supervisidn directs
No gjerce supervisian.
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BAANUAL Do ORGANIZACION v FUNCIONES D LA CORTE SUPERIOR pE JUSTICIA DE ANGASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
| GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL TECN,‘;“T_FD s
| CENTRO DE DISTRIBUCION GENERAL | OJupicia |

|1- FUNCIONES ESPECIFICAS |

tasa judicial que Comespanda,
| d. Reaistrar lag dem:_a»nuas. denuncias v toda tipe de documents 8 excepcidn de|

k. Emitir reporte de consyltag sabre el estado da [ge expedienies & Jos iusticiables |
| Yo likgantes Butarizados, |
[ Velarporla confidencialidad de |a informacicn que maneja al Areg.

|} Cumpiirias demge funciones afines que Ja Asigne Asistente Administrative 1| de fa |
Mesa de Partes Corporativa, |

|:-:. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD |

b. Dependencia directa |
Depende del Asistente Administrative | de I3 Mesa de Partes Corporativa, |

B.  Supervisién directa |
Mo eferce supervision, |




MANLAL DE DROANIZACION ¥ FUNCKOMNES 5F L8 CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE AMCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL I CARGO T
CENTRO DE DISTRIBUCION GEN ERAL | AUXILIAR JUDICIAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Verficar la conformidad de |= digtacion de acuerds al nimera de datas
Ingresados al sistema.

b. Distritwir las escritos y expedientes segun destinatario.

€. Organizar nuevos expedientes, verificanda & nimero da folios,

d. Velar perla adecuada CONServadion y uso racional de los bienas g 5U cargo.
& Velar poria confidencialidad de 1a informacian que manaja el Area.

k. Cumplir las demas funclones sfines qua le aslgne Asistente Administrative Il dg iz
Mesa de Pares Corporative,

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSARBILIDAD

b. Dependencia directa
Depende del Asistente Administrativo Il de I3 Mesa de Partes Corporativa,

b.  Supervision directa
MND gjerce supervision.

[l



MANUAL DE DRGANIZACION ¥ FUMCIONES DE LA CORTE SUPERIDR DE JUSTCIL 0 ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

—

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL

|
CENTRO DE DISTRIBUCION GENERAL | AUXILIAR ‘"‘DTF”ETH‘”""”
|

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

B

ingresados al sistama.

Distribuir los escritos v expedientas segun destinatario.

Organizar nuevos expedientes, verificande ef nimere de falios.

Velar por la adecuads CONServacon y uso racional de Jos bienes g su carge,
Velar por la confidencialidad de |3 informacién que mansja el Area.

mman o

Measa de Partes Corporativa.
2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Dependeancia directa
Depende del Asistante Adminisirativo Il de la Mesa de Partas Comporativa

b. Supervision directs
No elerce supervisian.

Verficar la conformidad da la digitacion de acuerda g nimera de dalns

Cumplir las demas funciones afines que le asigne Asistanis Administrativa 1| de |a




MANUAL DE DRGANIZACION T FLR{CICNES DE LA CORTE SUFERIOR DE JUSTICIA D& ANCASH

OFICINA DISTRITAL DE APOYO A LA JUSTICIA DE
PAZ (ODAJUP)



MAMLIAL DE ORGAMIZACION ¥ FUNCIONES DE L CORTE SUPERIOR D= JUSTICIA DE AMCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

[ OFICINA DISTRITAL DE AFGYO A LA | CARGO ]
JUSTICIA DE PAZ | JEFE DE UNIGAD

1. FUNCIONES ESPEC] FICAS

a. Cumplir con las disposiciones emanadas por lz Oficina Nacional de Apova a la
Justicia de Paz,

b. Realizar estudios para la creacion, modificacion ¥io traslado de Jurgados de
Paz.

c. Disefiar v promover medidas de apoyo a Ia Justicia de P&z en coordinacidn con
la ONAJUP,

d. Ejecutar talleres de Capacitacion, convarsatorios, cursos de induccién para
Jueces da Paz y Accesitarins.

0. Gestonaraf apoys mobiliara y mataral logistico para los Juzrgados de Pazr.

f. Asesorary absalver tonsultas de los Juzgados de Paz,

9. Realizar el seguimisnta ¥ apoyar el correcto desenvolvimianto de los procesos
de sleccion de Juecas de Paz.

h. Apoyaren &l procesa de eleccion de los Juecas de Paz,

I. Coordinar con |as difersntes instancias de Foder Judidal ¥ con ofras

I. Efectuar trabajos de “BMpe ¥ de gabinete pars |z definicidn de as
demarcaciones lermitonales, en base g criterios de cardctar geografico, politicn,
entre otros,

k. Ejercer las demas funciones que sefialan las laves v la nermatividad sohre g
matania y las que e asigne el Presidente de |a Corz Supedor de Justicia de
Aneash,

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

4. Dependencia directa
Depende del Presidente de la Care Superor de Justicia

b. Supervisién directa
Ejerce Supervision sobra;
Fersonal de la Oficing Distrital de Apoyo a la Justicia de Faz,

i, S 4
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BANUIAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE AMCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

|
OFICINA DISTRITAL DE APOYOD A LA .

CARGO

JUSTICIA DE PAZ |

ANALISTA |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

de Juzgados de Paz ¥ el seguimiento respectivo,

e

base a criterlos de ceracler geografico, politico, entre
Archivar tados |os documentas que recibe la Oficin .

Apoyar la organizacién de CUrsos, eventos, reuniones
Apayar el abastecimiznlo de matenal logisiico v of
Juzgados de Paz,

Enviar invitaciones para cursos
Cumplir las demds funciones afines que 2= |g as
Distrital de Apoye 2 |a Justicia de Paz (ODAY LR},

ol -

=

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD
a. Dependencia directa

Depende del Jefe da Ia Oficina Distrital de Apoyo ala
(ODAJUP).

. Bupervisién directa
No ejerce supervisidn,

Apayar en la elaboracion de esludios para a creacisn,

modificacidn ywo trasladg

Apovar en los trabajos de campo acerca de las demarcaciones tarritoriales, en

ofros.

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

¥ atros,
apoye mobiliado para los

QUE organizs |a Oficing,

gne al Jefe de iz Oficing

Justicia de Paz




MANUAL DE ORGENIZACTON ¥ FUNCIONES DE LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA, DE ANCGASH

SALAS SUPERIORES
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MANUAL DE ORGAMNIZACION ¥ FLINCIONES DE LA CORTE SUPERICR DE JUSTICIA DE AMNCASH

SALAS SUPERIORES
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA CORTE SUPERIOR OE JUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

- ]
SALAS SUPERIORES ESPECIALIZADAS Y MIXTAS CARGO
| PRESIDENTE DE SALA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Planear, dirigir, coordinar, controlar v supendsar Ia gestion administrativa y
Jurisdiccional de su respectivo draganc Jurisdiccional. de acuerdo 3 las nomas,
directivas vy reglamentos vigentes, emitidos por los organes de Direceion y
control del Poder Judicial,

b. Desarroliar las funciones que las leyes, codigos v reglamento lo determine
€. Desarrollar ofras funciones inherentes a sy Despacho Judicial.
d. Dictar las medidas disciplinarias que establezca la Ley v Reglamentos

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSAEBILIDAD
#. Dependencia directa
Depende del Presidente da Ia Corte Superior de Justisia.
b. Supervisién directa

Supervisa dirsctamente 3 los Auxiliares Jurisdiccionales asignados a sy
rgano Jurisdiccional:

Relator

secretario de Sala
Secretanos Judicialas
Asistentes Judiciales
Técnicos Judiciales
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MANLUAL DE ORGANIZACION ¥ FUMCIONES DE La CORTE SUPERIOR DE JUSTICI, DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

SALAS SUFERIORES ESPECIALIZADAS Y MIXTAS | CARGO

JUEZ SUPERIOR

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Desarrollar las funciones que las leyes, cédigos ¥ reglamentos le determina.
Cesarroliar otras funciones inherentas a su despacho Judicial,

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

@ Dependencia directa
Depende del Presidente de Sala,

b. Supervisién directa
Mo ejerce Supervisisn




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA CORTE SUPE RIOR DE JUSTICIA DE ANCASH
HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
SALAS SUPERIORES ES PECIALIZADAS ¥ MIXTAS CARGO
RELATOR

1. FUNCIONES ES PECIFICAS
mismo dig.
adviertan en auios

Jusces estd impedido,
d.  Sefialar fechas para la vista de las causas.
B

existencia v no la informa debidamente.
Efectuar la relacisn verbal de las causas en al acto de vista,

=

esten fimadas por los Magistrados el dia que la suscriban,
Redactar decratos ¥ autos en coordinacion con el Jues de la Saia

o -

partidas relativas a los autos ¥ sentencias gue se diclen
Velar por |a confidencialidad de la infarmacian que maneja el draa,

B

Cumplir las demas funciones inherentes a sy cargo.

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

3. Dependencia directa
Depende del Presidents de Sala

b. Supervision directg
Mo ejerce supervisian,

a.  Reclbir los procesos que deben ser tramitados dando cuenta a |a Sala el

b.  Hacer presenta g |2 Sala y al Juez ponenis ‘88 nulidades v omiziones que sa

€. Hacer presente & la Sala antes de empezar las audiencias, si alguno de |os
o

Informar a su jefe inmediato la oeurrenciz de novedadss: de ng existir diche
informe Ia responsabilidad del eror u omizién correspondera al servidar que
no efectud correctaments los  procedimientas @ gQue se percato da sy

8. Escribir laz Rezoluciones Que sxpids la Salz v euidar que las Resoluciones

Informar al Presidente de Sala de las causas que han quedado al vota,
Llevar un registro an que se cuente con el visto busno dal Juez rsspectivo, las

Vielar per la adecuada conservacian ¥ Usa racicnal de los bienes a sy carge,

_|
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MANUAL DF ORSANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE AMCAZH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUN CIONES

SALAS SUPERIORES ESPECIALIZADAS Y MIXTAS CARGO

' l

SECRETARIO DE SALA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

b.
c.

939 mxr-

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESFONSABILIDAD

4.

-

- Velar por la confidencialidad de Iz informacian que maneja &l Ares,

Recibir ios sxpedizntes que los Magistrades o Salss envian en consulta v los
£5CMos que entregan los interesadas.

Entregar a Relatoria los expedientss para ser proveidos.

Informar & su jefe inmediato |a acurrencia de novedades; de no existir dicha
informe |a responsabilidad del errer y OMmision correspondera al servidor gue no
efectud correctamente los procedimientas G que se percato de su existencia v no
|2 informd debidamente.

Refrendar las Resoluciones expedidas por |3 Sala.

Autorizar las Actas de Audisncias, poderes vy constancias,

Recibir, previa firma del cango correspondiente, los expedientes gue le deriva Iz
Mesa de Partes.

Elaborar oficios dirigidos a Ia Corte Suprema, Juzgades, ¥ demas dependencias
del Poder Judicial.

Facilitar los expedientes para sU lectura en Sala.

Develver los expedientas resueltos a jos Juzgados de procedencia,

Asistir a los sefiores Jueces en las enirevistas con Abogados y Litigantes.

Llevar el control def registro de Menaras infractores.

Velar por la adecuada conservacian ¥ usa racional de los biznes g sy cargo;
Cumplir las demas funciones inherentes a sy cargo,

Dependencia Directs
Dapende del Presidente de Sala

Supervision directa
No gjerce supervisidn,

4%



MANUAL DE ORGANIZACIAN FUNCIONZE DE L4 CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

SALAS SUPERIORES ESPECIALIZADAS ¥ MIXTAs |_ CARGO

| SECRETARIO JUDICIAL

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir expedientes ¥ escritos provenientes de Mesa de Partes

Archivar las resoluciones dictadas pror la Sala.

Entragar los Expedientes a |3 Secretaria de Salg.

Dar razén de las visitas & informes orales de las Causas; asi como proveer todo tipo

de escrito.

Preparar los expedientes para vista o para informe oral de las ca usas,

Copiar los extractos de Autos ¥ Sentencias de las diversas materias, en los libros

donde coresponda,

g. Efectuar las notificaciones a Jos involucrados en los Procesos (juicio oral) para g
cumplimiento de las diligencias. ¥ Una vez verificadas se agregaran a los procesos
HUE s& encueniran en Relatoria.

h. Entregar 2 la Secretaria de Sala los expedientas bien cosidos y foliados, tanto de las

sentencias como las resoluciones, decretos, 8scritos, con su respectiva cedula de

notificacion, para su tramitacion conforme corresponda.

Elaborar el rol de audiencias.

Asistir en las audiencias a los seflores Jueces Superiores,

Alender a los litigantes y abogades respeclo a los expedientes.

Elaborar proyectos de rescluciones def despacho (decretos ¥ autos),

Redactar oficios que seran Eniregados a los adscrilos.

Recoger el despacho de |as notificacionas.

o. Infermar a su Jefe mmediato la ocurrencia de novedades; de no existir dicho

informe la responsabilidad del error u omision Correspondera al servidor gue ne

anow

o

-

3 g ===

informé debidamente.

Elevar loz expedientes 2 Ja Corte Suprema

Apoyar en la confeccion de falsos expedientes.

Descargar expedientes an of tuaderno de ingraso,

Elzborar las Cronicas Judiciales.

Remitir los Expedientas a Ia Relatoria,

Apoyar en la proyeccion de Informes, sentencias ¥ ponencias.

Elaborar las estadisticas mensuales de la Sala.

Remitir los expedientes a sue Juzgados de origen, Fiscalis o Corte Suprema
Cumplir las demas funciones in hersnies a su cargo.

¥E<Erwoam

!‘u}

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Dependencia directa
Depende del Presidents de Sala

[t}

b.  Supervision directs—
Mo ejerce supervision
9
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE La CORTE SUFERIOR BE JusTicians ANCA5Y

-l ud

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

1
SALAS SUPERIORES ESPECIALIZADAS Y MIXTAS | CARGO ]
|

| ASISTENTE JUDICIAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir expediertes ¥ escrites provenientes de Mesa de Partas
Sortear los expedientes para la vista de la causa con e Juez
Recibir las ponencias de los safiores Jueces.

Archivar las resclucionss dictadas por 12 Sala,

Pooow

la informo debidamente

f. Llevar adelante of desarrollo de las Actas de juicios orales con reos libres hasta sy
culminacion,

g. Tramitar los expedientas en los juicios orales con reos libres,

h. Apoyar a los sefiores Jueces en los proyectos de resolucicnes y trascripcién de
lags mismas.

I. Efectuar las notificaciones a los involucrados en las Peocesos (juicio oral) pars el
cumplimiento de las diligencias,

I+ Hacer firmar 3 los sefiores Jueces log formatos de asistencia diaria v remitirios ]
la Presidenciz de Corte

k. Remitir los expedientes g sus Jurgados de origen, Fiscalig o Corte Suprema,

Mantener actualizada |a informacien del sistema de requisitorias,

m. Velar por Iz confidencialidad de Ia infarmacién que maneja ef Area.

n. Velar por la adecuada SONSErVacion y uso racional de |os bienes a su cargo.

0. Cumplir las demas funcianes inherentes 3 su carga,

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Dependencia directa
Depende del Presidents de Sala

b. Supervisién directa
No gjeres supervision.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

-

SALAS SUPERIORES ESPECIA LIZADAS Y MIXTAS

I g

—_— - Ly "‘r-(:r
— —;':-_4'._'.:1 II"_F
e

CARGO

TECNICO JUDICIAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Elzborar comunicaciones dirigidas a Organos e Instituciones.
Tramitar requisitorias y efectuar las diligencias del mismao,
Elaborar el rol de sudiencias,

Formar el cuadermc de guejas.

spnoTw

f. Elaborar certificados de Juicios y exhortos.

g. Asistiren las audienciaz a Jueces.

h. Atender a los litigantes y abogados respectd 2 expediantes,
. Remitir expedientes a g Relatoria.

J. Cumplir las demas funciones inherentes a su cargo,

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RES PONSABILIDAD

a. Dependencia directa
Depende del Presidente de Sala

b. Supervizién directa
Mo gjerce supervisian,

Informar a su Jefe inmediato |a ocurrencia de novedades: de no existir dicho
informe Ia responsabilidad del BITOr U omision comespondera al senvidor gus no
efectud correctamenta los procedimientos o qua se percate de su existancia ¥ no




MANUAL DE ORGANIZACION v FUNCICNES DE L& CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

SALAS SUPERIORES ESPECIALIZADAS ¥ MIXTAS ‘ CARGO

| AUXILIAR JUDICIAL

1. FUNCIONES ESPECIFIcAS

Diligenciar la documentacion de la Sala.

Recabar firmas de jos Jueces Superisres en las Actas.
Elaborar y distribuir los Cuadres de audiencias.

Elaborar Actas de Audiencias,

Sacar copias de g documentacian que se2an requeridas,

i i

@en

la informa debidamenta,
h. Elaboracién de las estadisticas mensuales de |3 Salg.
i. Controlar el ingreso y salida de Sxpedientes en el cuademo de registro.
I+ Pegar los cargos de jos expedientss con decrato ‘cuenia e cargos™.
k. Coser, pegar v foliar |os expedientes,
l.  Atencidn al publico para lestura de expedientes.
m. Cumplir las demés funciones inherentes g su cano.

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

a. Dependencia directa
Depende del Presidante da Sala

b. Supervisién directa
Mo ejerce supervisian,

Apoyar en la proyeccion de sentencias de expedientas en etapa de Juicio Oral,

Informar a =u Jefe inmediato la ocurrencia de novedades: de no existir dicho
informe la responsabilidad del BITOr U omision coresponders al servidor que no
efectud correctamenta los procedimientos o Que se percato de su existencia ¥ no
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MANUAL DE DRGANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

JUZGADOS ESPECIALIZADOS ¥ MIXTOS JUEZ It

1. FUNCIONES ESPECIFICA
(Juez II, Juaz Especializado/Juez Mixto)

a. Planear, dirigir. organizar coordinar, controlar y supervisar la gestion
administrativa v jurisdiccional de sy respactivo organe jurisdiccional, de
acuerdo a las normas, directivas ¥ reglamentos vigentes, emitidos por los
arganos de direccién y eontrol del Poder Judicial,

b. Desarrollar las funciones inherentes gue las leyes, codigos y reglamentos Je
determine,

¢. Dictar la medida disciplinaria Que establezca la Ley y Reglamentos.

Z. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSAEILIDAD

a. Dependencia directa
Depende del Presidente de ia Corte Superior de Justicia

b. Supervisién directa
Supervisa directamente a los Auxiliares Jurisdiccionales asignados asu
ano Jurisdiccional,

in
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

f CARGO _-|
JUEGADOS EEF‘ECJAUEAD‘DS ¥i0 MIXTos |

SECRETARIO JUuDiciaL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS |

Diar cuenta ds Jos TELUrsos y escritos recibidos en EU Dporiunidad |
Lievar & cabo |as diligencias programadas tento en el jocal de| Juzgadu|
como fuera del local, |
Dictaminar las rescluciones de mero tramite ¥ autorizarias,

Dar cuenta de jog expedientes para sentenciar o resolver, |
Emitir razones e infermes que el Juez ordens

Informar a su Jefe inmediato |a UCumencia de novedadss, de nc exish‘ri

il

o oo

PErcato de su existencia y no Ia informé debidamenta
Recopilar los datos necesarios  para la elaberacion de la eatad:strn:a|

T

Velar porla Conssnvacion de Joz expedientas a sy cargo. |
Expedir copias certificadas, previa orden idicial,

Remitir los expedientas fenecidos al archivg.

Admitir y custodiar |os cartificados de deposito judicial,

Atender a los abogados vy litigantes.

Verficar la ejecucion y notificacisn de las Rescluciones. |
Efectuar el traglads da Sxpedientas a Sala ¥ Fiscalia.

Efectuar el control da firmas de procesades ¥ sentenciados. |
Impulsar los procesos an tramite, |
Tomar declaraciones {instructivas, testimoniales, ata.).

Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Jyez. |

S

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

2. Dependencia Directs
Depende del Jusz Especializade / Juaz Mixto

b. Supervisian directa
Mo ejerce Supervisicn.
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HOJA DE ES2ECIFICACION DE FUNCIONES

| ASISTENTE JUDICIAL

JUZGADOS ESPECIALIZADOS ¥ MIXTOS CARGOD —|

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Proyectar Resoluciones que el Jusz disponga,
b. Proyectar sentencias ¥ autos de casos vistos.
c. Informar al Juez scbre |as audiencias.

d. Informar a su Jefe inmediato |2 ocurrencia de novedades; de no existir dicho
informe la responsabilidad dal BITOr U omision comesponders al senvidor que
no efectud correctaments los procedimientos o que se percate de su
existencia y na la informo debidamenta.

Transcribir las conciliaciones al libro respectivo.

Efectuar proveidos da oficios, dirigidos al Despacho del Juez.

Alender e informar a Iitigantes y abogados.

Realizar Instructivas, praventivas y tesimoniales

Foliar y cozer los ex pedientes.

Oiras funciones que la asigne sl Juez,

Tera e

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSAEBILIDAD

a. Dependencia Directa
Depende del Juez Eszpecializado / Juez Mixto

b. Supervisidn directa
Mo ejerce supsmvision,
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

JUZGADOS ESPECIALIZADOS Y MIXTOS
TECNICO JUDICIAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Efectuar la bisgueda de ios expedientes para resolver los escritos
presentados por los liigantes.

Organizar y conservar en buen estado los expedientss

€. Confeccionar la cédula de notificaciones vy remitilas a Ia Ceniral de
Notificaciones,

Facilitar los expedientes a los litigantes y abogados en |2 Sala de Lectura,
Informar a su Jefe inmediato Ia ocurrencia de novedades; de no existir diche

=

T a

no efectud correctaments los procedimientos o qus se percato de sy
existancia y no la informé debidaments.
f.  Realizar las notificaciones ¥ enviarlas a la Cenfral de Motificaciones para su
remisicn
Efectuar el anexado (pegado) de los cargos de notificacion en ios
expedientes judiciales.
Formar los cuadernos de 3 pelacion y formar log cuademos incidentzles,
Transcribir las audiencias de conciliaciones en el Libro correspondisnte,
Elaborar el Cuadro Resumen da Froduccion del Juzgads,
Apoyar en diligencias de declaracion instructiva y testimonial.
Cumplir l2s demds funciones, deberes y obligaciones que sefalz |a Ley
Organica y el Reglamento interno de tra baje del Poder Judicial,
m. Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Juez,

TR A

Z.  LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

2. Dependencia directa
Depende del Juez Especializado / Juez Mixto

b, Supervisién directa
Mo ejerce supervision,
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

|| CARGO
JUZGADOS ESPECIALIZADOS Y MiXTos

| AUXILIAR JUDICIAL

2,

FUNCIONES ESPECIFICAS

& Recibir expedientas

b. Sellar la documentacian generada en el Juzgado
- Remitir cédulas de Notificaciones,

c

d. Informar a su Jefa inmediate la ocurrencig de novedades: de no existr
dicho informe |a responsabilidad del error | omisién comesponders g
servidor que no sfectus corectaments los  procedimientos o Que s=

percato de su existencia y no |a informo debidamente.

Remitir &l Despacho a i3 Mesa de Partes.

Fotocopiar Ia documentacion que |e sean requeridas.

Foliar v coser los expadientes.

Diligenciar la documentacian del Juzgado,

Formar cuadernos en embarge, excepciones, apslaciones, ate.
Desarrollar otras funciones que le asigne el Juer,

T oo e

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

¢. Dependencia directa
Depende del Juez Especializada / Juez Mixta

d. Bupervisién directa
Mo ejerce supervisidn,
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JUZGADO DE PAZ LETRADO
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