RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 228-2017-CE-PJ

Lima, 26 de julio de 2017

VISTO:

El Oficio N° 29-2017-P-CT-EJE/MPE-PJ, cursado por el Presidente de la
Comisién de Trabajo del Expediente Judicial Electronico (EJE), elevando el proyecto de
“Reglamento del Expediente Judicial Electrénico”; asi como, el “Procedimiento de
Ingreso de Documentos - Mesa de Partes” y los procedimientos macro del Expediente
Judicial Electronico (EJE).

CONSIDERANDO:

Primero. Que mediante Resolucién Administrativa N° 005-2017-CE-PJ,
del 6 de enero de 2017, se dispuso la conformacion e instalacion de la Comision de
Trabajo del “Expediente Electrénico Judicial (EJE)”; y se encargé a la Gerencia de
Servicios Judiciales y Recaudacién de la Gerencia General que, en coordinacion con los
Organos de Linea de la Gerencia General del Poder Judicial y la Comision de Jueces a ser
designada por la Presidencia de la Corte Superior de Justicia de Lima -constituida luego
por Resolucién Administrativa N° 023-2017-P-CSJLI/PJ, del 11 de enero de 2017-,
elabore los documentos de gestion administrativa que regularan el Expediente Judicial
Electronico (EJE).

Segundo. Que la Gerencia de Servicios Judiciales y Recaudacion, en
coordinacion con la Gerencia de Informatica y los magistrados integrantes de la Comision
de Usuarios EJE de la Corte Superior de Justicia de Lima, ha desarrollado los
procedimientos macro denominados: a) Calificacién de demanda; b) Proveer escritos; ¢)
Elaboracion de resoluciones; d) Notificacién de resoluciones; e) Agenda diaria; f)
Elevacion a instancia superior; y, g) Tramitacion de expediente; debidamente validados
por la Subgerencia de Racionalizacion de la Gerencia de Planificacion.

Tercero. Que, asimismo, con objeto fijar las reglas relativas a la formacion,
trémite, ejecucidén y archivo del expediente judicial electronico, se ha elaborado el
proyecto de “Reglamento del Expediente Judicial Electrénico (EJEY”; y para regular la
presentacion de documentos electronicos y fisicos a través de la Mesa de Partes
Electronicas, Centro de Distribucién General o Mesa de Partes Fisica, se ha desarrollado
el “Procedimiento de Ingreso de Documentos - Mesa de Partes”.

Cuarto. Que, el articulo 82°, inciso 26), del Texto Unico Ordenado de la
Ley Organica del Poder Judicial determina como funcién y atribucion del Consejo
Ejecutivo del Poder Judicial, la adopcién de acuerdos y demas medidas necesarias para
que las dependencias de este Poder del Estado, funcionen con celeridad y eficiencia.
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En consecuencia; evaluada la propuesta; y, en mérito al Acuerdo N° 556-
2017 de la vigésimo octava sesion del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial de la fecha,
adoptado con la intervencion de los sefiores Rodriguez Tineo, De Valdivia Cano, Lecaros
Cornejo, Alvarez Diaz y Vera Meléndez; sin la intervencion del sefior Ruidias Farféan, por
encontrarse de vacaciones; en uso de las atribuciones conferidas por el articulo 82° del
Texto Unico Ordenado de la Ley Organica del Poder Judicial. Por unanimidad,

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Disponer la implementacién del Expediente Judicial
Electrénico (EJE) en los érganos jurisdiccionales del Poder Judicial, a nivel nacional y en
todas especialidades, conforme al detalle siguiente:

PRIMERA ETAPA (PILOTO) 2017: Especialidades Comercial, Tributario y de
Mercado; y Laboral (NLPT) de la Corte Superior de Justicia de Lima.

SEGUNDA ETAPA: Se implementard progresivamente en las demas
especialidades del Distrito Judicial de Lima, las restantes Cortes Superiores
de Justicia; y la Corte Suprema de Justicia de 1a Repuiblica, de acuerdo a las
factibilidades técnicas y presupuestales.

Articulo Segundo.- Disponer el inicio del Expediente Judicial Electronico
(EJE.) en el Cuarto Juzgado Comercial de la Corte Superior de Justicia de Lima, con las
demandas que se interpongan a partir del 31 de julio de 2017.

Articulo Tercero.- Aprobar el “REGLAMENTO DEL EXPEDIENTE JUDICIAL
ELECTRONICO”, que serd de obligatorio cumplimiento para todos los érganos
jurisdiccionales del Poder Judicial y partes intervinientes en un proceso; con excepcion de
aquellos drganos jurisdiccionales donde no se encuentra implementado el Expediente
Judicial Electrénico (EJE).

Articulo Cuarto.- Aprobar el “PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE
DOCUMENTOS - MESA DE PARTES” y los procedlmlentos macro del Expediente Judicial
Electrénico (EJE), denominados:

a) “CALIFICACION DE LA DEMANDA”.

b) “PROVEER ESCRITOS”.

¢) “ELABORACION DE RESOLUCION”.

d) “NOTIFICACION DE RESOLUCION”,

e) “AGENDA DIARIA”.

f) “ELEVACION A INSTANCIA SUPERIOR”.
g) “TRAMITACION DE EXPEDIENTES”.
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Articule Quinto.- Disponer que las Presidencias de las Cortes Superiores
de Justicia del pais, seglin corresponda; asi como la Gerencia General del Poder Judicial,
en cuanto sea su competencia, realicen las acciones administrativas necesarias para el
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente resolucion.

Articulo Sexto.- Disponer la publicacion de la presente resolucion
administrativa y los documentos aprobados, en el Portal Institucional del Poder Judicial
para su debido cumplimiento.

Articulo Sétimo.- Transcribir la presente resolucion a la Presidencia del
Poder Judicial, Oficina de Control de la Magistratura, Cortes Superiores de Justicia del
pais, Gabinete de Asesores de la Presidencia del Poder Judicial; y, a 1a Gerencia General
del Poder Judicial, para su conocimiento y fines pertinentes.

AR RODRIGUEZ TINEO
residente
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REGLAMENTO DEL

TITULO PRIMERO

Generalidades

Articulo 1.- Objetivo
El presente reglamento tiene por objeto fijar las reglas relativas a la formacién, tramite,
gjecucion y archivo del expediente judicial electrénico.

Articulo 2.- Alcance

Las disposiciones contenidas en el presente reglamento son de alcance nacional y de
obligatorio cumplimiento para todos los 6rganos jurisdiccionales del Poder Judicial v
partes intervinientes en un proceso; con excepcién de aquellos érganos Jjurisdiccionales
donde no se encuentra implementado el expediente judicial electrénico.

Articulo 3.- Base Legal
Constituye base legal del presente reglamento, los siguientes:

1. Constitucién Politica del Peru.

2. Ley Orgéanica del Poder Judicial.

3. Cédigo Procesal Constitucional.

4. Coédigo Procesal Civil.

5. Codigo Procesal Penal.

6. Ley N° 29497, Nueva Ley Procesal del Trabajo.

7. Ley N° 27584, Ley del Proceso Contencioso Administrativo.

8. Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

9. Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, Reglamento de la Ley de Firmas y Certificados
Digitales.

10. Ley N° 30229, Ley que adecua el uso de las Tecnologias de Informacion y

Comunicaciones en el Sistema de Remates Judiciales y en los servicios de
notificaciones de las Resoluciones Judiciales, y que modifica la Ley Orgénica del
Poder Judicial, el Cédigo Procesal Civil, el Cédigo Procesal Constitucional yla Ley
Procesal del Trabajo.

11. Ley N° 30293, Ley que modifica diversos articulos del Cadigo Procesal Civil a fin de
promover la modernidad y la celeridad procesal.

TITULO SEGUNDO
Del Expediente Judicial Electrénico
Articulo 4.- Definicién
Es la gestion del proceso judicial, sus actuaciones y los servicios que brinda, a través de

medios electrénicos seguros.

Articulo 5.- Validez del expediente judicial electrénico
El expediente judicial electrénico tiene la misma validez, eficacia juridica y probatoria
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que el expediente fisico tradicional.

De la Formacion del Expediente Judicial Electrénico

Articulo 6.- Presentacién electrénica de documentos

La presentacion de documentos electronicos se efectiia a través de la mesa de partes
electronica; excepcionalmente, por intermedio del centro de distribucién general o mesa
de partes fisica, conforme al procedimiento aprobado por el Consejo Ejecutivo del Poder
Judicial para tal efecto.

Cuando exista imposibilidad técnica del sistema informitico del Poder Judicial para la
presentacion de un documento, a través de la mesa de partes electrénica, éste serd
presentado al dia habil siguiente ante ¢l centro de distribucién general o mesa de partes
fisica correspondiente, informéndose en el escrito respectivo el inconveniente suscitado.
El juez de la causa merituard los plazos de Ley, segin corresponda.

Articulo 7.- Acceso a la mesa de partes de electrénica

El ingreso a la mesa de partes electrénica, es por la casilla electronica otorgada
gratuitamente por el Poder Judicial a los abogados, procuradores publicos, fiscales,
peritos integrantes de las néminas del registro de peritos judiciales (REPEJ), usuarios del
servicio de remates judiciales electronicos (REM@JU), del SINOE-OCMA y demés
partes intervinientes en el proceso.

Articulo 8.- Presentacion y devolucién de documentos fisicos

Los documentos fisicos presentados ante el centro de distribucién general o mesa de
partes fisica, para su incorporacion al expediente judicial electrénico, serdn escancados y
firmados digitalmente por el funcionario o servidor autorizado del Poder Judicial. Luego
de su digitalizacién, los mismos seran devueltos a quien los presentd, salvo lo regulado en
el articulo 10° del presente reglamento.

Producida la devolucién del original de un documento digitalizado, la parte y su abogado
deberan custodiarlo y preservarlo hasta el fenecimiento del proceso; quienes, bajo
responsabilidad, deberan presentarlo cuando sea requerido por el juez que se encuentre
conociendo la causa.

La presentacién alterada de manera parcial y/o total o su no presentacién en la fecha
indicada por el juez, dara lugar a que el juez aplique los apremios previstos en la ley de la
materia.

Articulo 9.- Observacion de documentos digitalizados

De considerar la parte presentante que la informacion digitalizada no es exacta con la
documentacion fisica presentada, podra formular observaciones ante el organo
jurisdiccional que corresponda, dentro del plazo de tres dias posteriores a su
disponibilidad en el sistema, a efectos de su correccidn.

La no formulacion de observaciones en el plazo antes indicado, implica la conformidad
de la digitalizacion.



Articulo 10.- Custodia de los documentos originales fisicos

Los originales de los titulos ejecutivos de origen privado (titulos valores, recibo por cuota
de mantenimiento, recibo de renta impaga, transaccién extrajudicial y los demds que
sefiale la ley); asi como, los documentos privados que respalden o sean objeto de la
pretension (carta fianza, péliza de seguros, entre otros) ofrecidos por las partes o terceros
legitimados y admitidos en el proceso, seran custodiados por el 4rea de archivo
correspondiente hasta la conclusion definitiva del proceso.

Articulo 11.- Horario para la presentacién de documentos electrénicos y fisicos
La presentacion de escritos y documentos electrénicos se podré realizar todos los dias del
afio, entre las 00:00:00 y 23:59:59 horas.

El horario para la presentacion de escritos y documentos electrénicos y/o fisicos a través
p P y ¥y
del centro de distribucion general o mesa de parte fisica, es el fijado por los érganos de
m\gobiemo competentes del Poder Judicial. Los plazos rigen conforme a ley que regula la
Sl
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< Del Tramite del Expediente Judicial Electrénico

Articulo 12.- Validez de los documentos presentados en el expediente electrénico

Los documentos que conforman el expediente judicial electrénico, para su validez, deben
contar con la firma digital de la parte interesada, su abogado y/o el autorizado para
certificar la autenticidad de su digitalizacién, segtin corresponda.

(2]
3 Cuando la parte interesada, su representante o su apoderado no cuenten con firma digital,
'y 0 aquél sea analfabeto, adjuntardn como primer anexo de su escrito electrénico, una

declaracion jurada firmada fisicamente o con la impresién de su huella digital, indicando
dicha imposibilidad, y la autorizacién al abogado para suscribir el documento electrénico
€N Su representacion.

En todos los casos, los documentos presentados por los abogados, procuradores publicos
y fiscales, deben contar con su firma digital.

Articulo 13.- Documentos electrénicos originales

Los documentos producidos electronicamente y presentados en el expediente judicial
electrénico, con garantia de su origen y signatario, en la forma establecida en este
reglamento y Ia ley que regula la materia, serédn considerados originales para todos fos
efectos legales.

Los documentos electronicos y/o los digitalizados y aportados a los autos por los 6rganos
jurisdiccionales, el Ministerio Publico, las procuradurias, las autoridades policiales, las
instituciones publicas en general y los abogados, sean o no de oficio, luego de admitidos
en el proceso, tienen la misma fuerza probatoria del documento fuente.

Articulo 14.- Visualizacién y reserva de la informacién

Los documentos presentados en el proceso electrénico estardn disponibles para consulta y
revision de las partes procesales, luego que fueran descargados en el Sistema Integrado
Judicial (S1J.) por el érgano jurisdiccional a cargo de la tramitacién del proceso. Salvo los
supuestos en que la normativa de aplicacion establezca restriccion al acceso a la
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informacion sobre aquéllos.

Articulo 15.- Firma digital
Todos los actos procesales y documentos generados en el proceso electrénico serdn
firmados digitalmente en la forma establecida por la ley de la materia y su reglamento.

Articulo 16.- Remisién fisica del expediente judicial electronico y certificacion de
documentos firmados digitalmente

La remision del expediente judicial electrénico a un érgano jurisdiccional que no cuente
con el sistema informdtico del expediente judicial electrénico, serd impreso y certificado
(firma y sello) Gnicamente por el secretario judicial o auxiliar jurisdiccional de la sala o
juzgado que corresponda, o por el servidor autorizado en caso se encuentre archivado;
adjuntandose, de considerarse pertinente, los documentos originales sefialados en el
articulo 10° del presente reglamento.

Igual procedimiento se empleard para la comunicacién fisica de los actos procesales y/o
documentos firmados digitalmente; en cuyo caso, ademds podran ser certificados por los
servidores autorizados de las Centrales de Notificaciones Fisicas y Oficinas de Casillas
Judiciales Fisicas.

En los casos en que el expediente judicial electrénico tenga que ser remitido a una
dependencia fuera del Poder Judicial o que contandose con el sistema informatico del
expediente judicial electronico, no sea posible su envio a través del mismo, su remision se
efectuara en soporte electronico (CD, USB u otros) y sera firmado digitalmente por el
secretario judicial o auxiliar jurisdiccional de la sala o juzgado que corresponda, o por el
servidor autorizado en caso se encuentre archivado.

Articulo 17.- Documentos requeridos por los érganos jurisdiccionales

De requerirse la presentacion de documentos, informes, expedientes administrativos o
arbitrales, de entidades publicas o privadas, estos serdn presentados en soporte electrénico
y con firma digital.

Tratandose de expedientes judiciales, el 6rgano jurisdiccional remitira el expediente en
soporte electrénico y con firma digital, salvo que no sea posible, en cuyo caso lo remitira
en fisico y se procedera conforme a lo sefialado en el articulo 8 del presente reglamento.

TITULO TERCERO
Del Archivo y Recomposicion del Expediente Judicial Electrénico

Articulo 18.- Archivo del expediente judicial electrénico

El Poder Judicial conservard y archivard en soporte electrénico todos los expedientes
Judiciales electronicos, con las garantias de seguridad necesarias, aplicando los criterios y
normas vigentes de gestion documental y de archivo.

Articulo 19.- Recomposicion del expediente judicial electrénico

Si por cualquier causa se viere dafiado el sistema informatico, afectando el contenido del
expediente judicial electronico, el juez ordenara su recomposicién, de oficio o a pedido de
parte, con los archivos que obren en las bases de datos del Poder Judicial. De no haber



archivos, los obtendra de quien los tuviere, procediendo en este caso conforme a lo
dispuesto en las normas procesales que regulan esta materia.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

Primera.- Para facilitar el intercambio de informacion elecironica entre las entidades
publicas, a través de la interoperabilidad, el Poder Judicial, de ser necesario, suscribird
convenios de cooperacion interinstitucional.

Segunda.- Las Presidencias de las Cortes Superiores de Justicia de la Republica, segiin
corresponda, y conforme al calendario de implementacion del expediente judicial
electronico aprobado por el Consejo Ejecutivo del Poder Judicial, en coordinacién con los
organos de linea competentes de la Gerencia General, estableceran, el cronograma en que
dicha implementacién se levard cabo en las especialidades, sedes, provincias, distritos y
circunscripciones de sus respectivas jurisdicciones.
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Procedimiento Ingreso de Documentos (Mesa de Partes)
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OBJETIVO

\Establecer lineamientos que regulen la presentacién electrénica y fisica de
documentos ante los érganos jurisdiccionales del Poder Judicial, a través de la Mesa
de Partes Electrénica y el Centro de Distribucién General o Mesa de Partes Fisica de
las Cortes Superiores de Justicia y fa Corte Suprema de Justicia de la Republica, en
el marco de la implementacion del Expediente Judicial Electrénico (en adelante EJE).

2. ALCANCE

Es de aplicacion obligatoria para el publico usuario del Servicio de Administracién de
Justicia del Poder Judicial; asi como, para el personal de los Centros de Distribucién
General y Mesa de Partes Fisica de las Cortes Superiores de Justicia y la Corte
Suprema de Justicia de Ia Republica; en donde haya sido implementado el EJE.

3. DEFINICIONES

3.1 Documento: Medio de comunicacion electronico o fisico con el cual hacen
constar datos fidedignos o susceptibles de ser empleados como iales para
probar o comunicar algo; entendiéndose como los escritos, anexos, informes y
otros, presentados por las partes y terceros intervinienies en un proceso
judicial.
3.2 Mesa de Partes: es el area responsable de la recepcion de los documentos
presentados por las partes y terceros que intervienen en un proceso judicial.
OER dUp, En algunocs casos se denomina Centro 'def Distribucion General {CDG), Centro
R e ‘?g, de Distribucion Modular (CDM) o Mesa Unica de Partes.
3.3 Mesa de Partes Electrénica: es el servicio web de recepciéon de documentos
% - presentados por las partes y terceros que intervienen en un proceso judicial.
"izﬁ. j 3.4 Codigo de Digitalizacion para escaneo de documentos: Es el signo
ot numérico predeterminado que asigna el Sistema Integrado Judicial (S1J), y que
corresponde al cargo que se genera con el ingreso y registro de documentos
en la Mesa de Partes de las sedes judiciales.
Sistema Integrado Judicial (SlJ.}): Herramienta informatica que soporta las
operaciones que se realizan dentro de los érganos jurisdiccionales, tales como
el descargo de los actos procesales, cuadernos, notificaciones, entre otros.
Usuario: se refiere a las partes procesales, los abogados litigantes,
Defensores Publicos, Procuradores Publicos, Fiscales y el representante legal
de las personas juridicas.
3.7 Escaneo de documentos: consiste en convertir un documento fisico en un
archivo digital, mediante el uso de un escaner.
3.8 Digitalizar: convertir una magnitud fisica, un texto o una sefal analogica en
una representacion digital (Archivo de cédigos binarios).

4. DOCUMENTOS A CONSULTAR

4.1 Decreto Supremo N° 017-93-JUS; Texto Unico Ordenado de la Ley Organica
del Poder Judicial.

4.2 Resolucion Administrativa N° 356-2009-CE-PJ, establece la obligatoriedad de
consignar la casilla electronica proporcionada por el Poder Judicial.

4.3  Texto Unico del Codigo Procesal Civil, articulo 130° y siguientes.
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Ley N° 30229, Ley que adeciia el uso de las tecnologias de informacion y
comunicaciones en el Sistema de Remates Judiciales y en los Servicios de
Notificaciones de las Resoluciones Judiciales y que modifica la Ley Organica
del Poder Judicial, el Cédigo Procesal Civil, el Codigo Procesal Constitucional
y la Ley Procesal del Trabajo.

Decreto Supremo N° 003-2015-JUS, aprueba el Reglamento de la Ley N°
30229.

Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, Reglamento de Ley N° 27269 - Ley de
Firmas y -Certificados Digitales, y sus modificatorias; aprobadas mediante
Decreto Supremo N° 070-2011-PCM y Decreto Supremo N° 105-2012-PCM.

RESPONSABILIDADES

5.1

5.2

5.3

5.4

5.6

Del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial

Aprobar el presente documento y promover su cumplimiento en los Distritos
Judiciales donde se encuentre implementado el Expediente Judicial
Electrénico (EJE).

De la Gerencia de Informatica de la Gerencia General
Administrar la Base de Datos de la Mesa de Partes Electrénica (MPE) y del
Expediente Judicial Electronico (EJE), y adoptar las acciones necesarias que
considere pertinentes para su adecuado funcionamiento.

De [a Gerencia de Servicios Judiciales y Recaudacion de la Gerencia
General

Gestionar su aprobacién y supervisar el cumplimiento del presente
procedimiento.

Del personal de Mesa de Partes o Centros de Distribucion General y de
los usuarios
Cumplir el procedimiento descrito en el presente documento.

De los usuarios

e Si la presentacién del documento es por el Centro de Distribucion
General o Mesa de Partes Fisica: Deberan tener en cuenta lo establecido
en el Texto Unico del Cédigo Procesal Civil y las siguientes regulaciones:
a. En papel bond de 70gr., tamafio A4, color blanco.

b. Sin engrapar.

cC. El documento serd redactado por un solo lado del papel. De ser
factible, los anexos seran elaborados y presentados por un solo
lado del papel.

d. Numerar correlativamente tanto el documento y anexos. Cuando
estos Ultimos contengan informacién en ambas caras del papel,
deberan ser consideradas para la numeraciéon. Excepcionalmente
los aranceles judiciales serdn numerados por el lado
correspondiente al pago realizado.

e. Describir en el documento la sumilia de los anexos que se
acompafian.

e Si a la presentacion del documenio se acompaiia un Expediente
Administrativo, deberad ser presentado —preferentemente- en soporte
electronico en formato PDF con reconocimiento optico de caracteres
(ROC) firmado digitalmente por la entidad presentante.

« Cumplir el procedimiento descrito en el presente documento.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° DE
ACTIVIDAD

UNIDAD
ORGANICA /
RESPONSABLE

ACCION A SEGUIR

6.1

S1 LA PRESENTACION DEL DOCUMENTO
ES DE FORMA ELECTRONICA

Usuario

Ingresa a la pagina web del Poder Judicial
{(www.pi.gob.pe.), al acceso “Servicios” - “Al
ciudadano” - “Sistema dé Notificaciones
Electronicas”.

Procede con el ingreso del documento y sus
anexos a través del servicio Mesa de Partes
Electrénico - Expediente Judicial Electronico,
cumpliendo con las indicaciones determinadas
en el Manual de Usuario del referido servicio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6.2

S1 LA PRESENTACION DEL DOCUMENTO
NO ES DE FORMA ELECTRONICA

w
=
I

w §
s

6.2.1

Usuario

Presenta documentos en la Mesa de Partes
Fisica u Oficina habilitada para tal efecto por el
Poder Judicial; de acuerdo a io establecido en la
actividad 5.5. “Responsabilidades de los
Usuario” del presente procedimiento.

o "Walao
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Mesa de
partes

{RECEPCION)

Recibe documento.

Verifica que el documento presentado en
original por el usuario, se encuentre completo,
por ejemplo tasas/aranceles judiciales, anexos
y firma (en el caso de escritos ademas el
nimero de expediente y partes procesales).

Registra a través del Sistema Integrado Judicial

- Sl

¢.1. Ingresara al médulo “Ingresos”, cuando la
presentacién  corresponda a una
Demanda; vy,

c.2. Ingresarda al modulo “Operacion con
Expedientes”, cuando corresponda a la
presentacion de escritos.

En ambos casos, registrard en el sistema los
datos, la cantidad de folios referida en el
documento, los datos de identificacion del
presentante, y seleccionara la parte procesal que
corresponda. De corresponder, cargara el
Expediente Administrativo al SlJ. dejando
constancia de ello.
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Si requiere registro de pago de arancel/tasa
judicial.

e. Ingresa los dates del N° DE SECUENCIA,
DD.MM.AA y HH.MM.SS del pago de arancelftasa
judicial.

f. Procede en validar cada comprobante de pago:
f.1. Si -por problemas fécnicos- no se puede
proceder con la validacién, consignara en
la casilla observaciones “Sin validar pago
de arancelftasa judicial”, continia en la
actividad “h”.
f.2. Si procede con ia validacién, contintia en la
actividad “h”.

No requiere registro de pago de arancel/tasa
judicial:

g. Consignard en la casilla Observaciones “Sin
pago de arancelfasa judicial. Debiendo
anotario cuando el wusuario —teniendo Ila
obligacién- nc cumple con adjuntar el debido
pago del arancelftasa judicial.

h. Graba el ingreso de los datos, imprime el
“Cargo de Ingreso del Documento” en el que se
consigna de manera automatica un “Cédigo de
Digitalizacion”™ y la indicacion “El fitular se
compromete a cautelar y presentar este documento
cuando el Juez de la Causa lo requiera.

i. Comunica al usuario que sera llamado para ia
entrega de su cargo correspondiente vy
devolucién de la documentacién presentada.
Salvo la presentacibn de documentos
realizados por courier, los que seran remitidos
al Administrador del médulo o sede.

j- Deriva el “Cargo de Ingreso del documento” y
los documentos recepcionados al area de Linea
de Escaneo.

6.2.3

Mesa de
partes
(LinEA DE ESCANEO,
PROCESAMIENTO Y
ENTREGA DE CARGO)

a. Recibe el “Cargo de Ingreso del documento” y la
documentacion previamente registrados en el
SIJ.

b. Verifica que el cargo contenga el “Codigo de
Digitalizacién” generado por el SlJ.

c. Clasifica y prepara los documentos para su
digitalizacion con el equipo de scanner asignado.

d. Escanea el "Cargo de Ingreso del documento”, el
documento y sus anexos.

-5-
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e. Anexos que por su naturaleza no se pueden
digitalizar:

e.1. Si el anexo se puede digitalizar, continda
con la actividad “". Teniendo en cuenta,
que los originales de los titulos ejecutivos
de origen privado (titulos vaiores, recibo
por cuota de mantenimiento, recibo de
renta impaga, transaccién extrajudicial y los
demas que sefiale la ley);, asi como, los
documentos privados que respalden o sean
objeto de la pretension (carta fianza, péliza
de seguros, entre ofros}) pese hacer
digitalizados seran remitidos para su
custodia al area de archivo correspondiente
hasta ia conclusion definitiva del proceso
dejando constancia en el SIJ. y de manera
manual en el “Cargo de Ingreso del
documento”. Continla en la actividad
“‘6.4.1.”

e.2. Si el anexo no se puede digitalizar, dejara
constancia en el SlJ y de manera manual
en el “Cargo de Ingreso del documento”.
Continta en ia actividad “6.4.1.”

f. Realiza la verificacion de Ilos documentos
escaneados.

g. Ingresa al Sistema Integrado Judicial y carga los
documentos escaneados, asociados al Cdodigo
de Digitalizacion. El sistema automaticamente
muestra la cantidad de paginas escaneadas.

h. Anota de manera manual, en el “Cargo de
ingreso del documento”, la cantidad de paginas
escaneadas.

i. Debera ingresar su clave privada del certificado
Digital otorgado por la RENIEC. En este
documento aparecera el rétulo “Digitalizado por:
nombre del servidor”.

j. Procesa la documentacién mediante ia opcion
“Procesar” del Sistema Integrado Judicial.

k. Devuelve el “Cargo de Ingreso del Documento” y
toda la documentacion presentada por el usuario.

6.2.4
a. Recibe el “Cargo de Ingreso del Documento” y

Usuario todos los documentos presentados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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(LINEA DE ESCANEO,
PROCESAMIENTO Y
ENTREGA DE CARGO)

6.3 Mesa de .y
artes a. Editara los anexos de los documentos
P ; ingresados, mediante el uso del Sistema
(EDICION DE Integrado Judicial - S1J.
ANEXOS) -
6.4 REMISION DE DOCUMENTACION AL AREA DE ARCHIVO
) CORRESPONDIENTE
a. Imprime un segundo “Cargo de Ingreso del
documento” en donde se dejo constancia sobre
Mesa de la recepcion de la documentacion que sera
partes remitida al area de archivo correspondiente.

b. Adjunta al "Cargo de Ingreso del documento” la
documentacion referida en la actividad 6.2.3.
literal “e”, quedando lista para su recojo por parte

del personal Recolector-Distribuidor de Mesa de

Partes.

6.4.2

Mesa de
partes
{RECOLECTOR-
DiSTRIBUIDOR)

a. Recolecta y distribuye la documentacion al area
de archivo respectivo.

FIN DEL. PROCEDIMIENTO

6.5

PLAN DE CONTINGENCIA: EN CASO DE NO CONTAR CON
ACCESO AL SISTEMA INTEGRADO JUDICIAL — SIJ.

Usuario

a. Presenta documentos en las Mesas de Partes u
oficinas habilitadas por el Poder Judicial, de
acuerdo a lo establecido en la actividad 5.5.
‘Responsabilidades del Usuario” del presente
procedimiento.

Mesa de
partes

(RECEPCION)

a. Recibe documento y anexos.
b. Informa al usuario que no puede acceder al SiJ.

c. Verifica que el documento presentado en original
por el usuario, se encuentre compieto, por
ejiemplo tasasfaranceles judiciales, anexos vy
firma (en el caso de escritos ademas el numero
de expediente y partes procesales).

d. Sella -en la fecha- la primera hoja del documento
por recepcionar y consigna los siguientes datos:
- Nimero de Expediente.
- Tipo de documento.
- Cantidad de Folios.
- Ndmero del arancel adjunto.

e. Informa al usuario que debera retornar —~una vez
habilitado el SIJ- para la recepcién del
documento y anexos.
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f. Devuelve al usuario el documento y anexos.

Usuario a. Recibe su documento y anexos.

Una vez habilitado ef SLJ:
a. Realiza lo establecido en la actividad 6.2.2.

Mesa de (items “c” a la “k”). Dejando constancia -en el
partes “Cargo de Ingreso del documento’- del problema
(RECEPCION) de acceso suscitado en el SlJ, detallando Ia
fecha.
a. Realiza lo establecido en la actividad 6.2.3.
Mesa de (items “a” ala ).
partes

(LINea DE Escaneo, | Cuando se apersone el usuario:
Devuelve el “Cargo de Ingreso del Documento”

PROCESAMIENTOY | b 5
y toda la documentacion presentada por el

ENTREGA DE CARGO) .
usuario.
a. Recibe el “Cargo de Ingreso del Documento” y
Usuario todos los documentos presentados.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
REGISTROS

7.1 Cargo de Ingreso del Documento.

8. ANEXOS

Anexo N° 1.- Diagrama de Flujo: Procedimiento de ingreso de Documentos — Mesa
de Partes.
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PODER JuDIcial DEL PERU
CONSEJO EJECUTIVO

Procedimientos Macro del Expediente Judicial Electrénico (EJE),
denominados:

a) “CALIFICACION DE LA DEMANDA”.

b) “PROVEER ESCRITOS”.

¢) “ELABORACION DE RESOLUCION”.

d) “NOTIFICACION DE RESOLUCION”.

e) “AGENDA DIARIA”.

f) “ELEVACION A INSTANCIA SUPERIOR”.
g) “TRAMITACION DE EXPEDIENTES”.

R.A. N° 228-2017-CE-PJ

LIMA - PERU.
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PROCEDIMIENTO: CALIFICACION DE LA DEMANDA

Descripcion del procedimiento

Para la calificacion de la Demanda el o6rgano jurisdiccional procederd conforme al
siguiente detalle:

N° DE
ACTIVIDAD

UNIDAD
ORGANICA /
RESPONSABLE

ACCION A SEGUIR

1.

DE LA CALIFICACION DE LA DEMANDA

Juez

Revisa y verifica documentos en Bandeja de
Trabajo: Calificacién.

S| NO SE INHIBE DEL PROCESO

Califica documentos.

Si NO se inhibe del Proceso y el sentido de
la calificacion es Inadmisible

Emite auto de inadﬁ\isibilidad.

Si subsana omision y es correcta
Emite auto admisorio de la demanda.
Si subsana omision y es incorrecta

Emite auto de rechazo de la demanda.
Archiva la demanda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Si NO subsana omision

Continta en la actividad 1.1.e




Si NO se inhibe del Proceso y el sentido de
la calificacién es Admitido

Emite auto que admite la demanda.
Firma digitaimente.

Auxitiar
Jurisdiccional

Revisa y verifica documentos en Bandeja de
Trabajo: Calificacion.

Selecciona expediente y firma digitalmente el
auto.

Descarga datos de la Resolucion en el SI.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.3

Si NO se Inhibe del Proceso y el sentido de
la calificacion es Improcedente

Emite auto de improcedencia.

Archiva la demanda.

Juez FIN DEL PROCEDIMIENTO
Sl SE INHIBE DEL PROCESO
Emite auto de inhibicién.
Firma digitalmente.
Procede con la redistribucion del expediente.
Auxiliar

Jurisdiccional

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: PROVEER ESCRITOS
Descripcion del procedimiento

Para proveer Escritos el 6rgano jurisdiccional procedera conforme al siguiente detalle:

UNIDAD _
ORGANICA / ACCION A SEGUIR
RESPONSABLE

N° DE
ACTIVIDAD

1. PROVEER ESCRITOS

a. Revisa escritos en la Bandeja de Trabajo:
Escritos.

Si existen escritos pendientes de proveer

b. Clasifica por tipo de documento.

Si el documento es subsanacién por
inadmisibilidad de la demanda

c. Accede al procedimiento de Calificacién de la
Demanda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Usuarios

LooHe Si el documento es un Medio impugnatorio
Jurisdiccionales

d. Accede al procedimiento de Elaboracion de la
Resolucién.

e. Accede al procedimiento de Notificacién de la
Resolucién

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si el documento es un escrito de mero
tramite

f.  Continta en la actividad 1.1.d

Si NO existen escritos pendientes

FIN DE PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE RESOLUCION

Descripcion del procedimiento

Para la elaboracion de las Resoluciones se procedera conforme al siguiente detalle:

N° DE UNIDAD
ACTIVIDAD ORGANICA/ ACCION A SEGUIR
RESPONSABLE
1. DE LA ELABORACION DE LAS RESOLUCIONES
a. Ingresa al SIJ a escritos pendientes en la
Bandeja de Trabajo: Resolucion.
Auxiliar S1 EXITE UN NUEVO ESCRITO

Jurisdiccional

b. Elabora proyecto de Resolucién.

¢. Envia para su aprobacion.

a. Recibe proyecto de Resolucidon en la Bandeja
de Trabajo: Resolucion

Juez Si NO esta conforme con el proyecto

b. Devuelve Resolucién para correccion.

Auxiliar a. Corrige el proyecto de Resolucion.
Jurisdiccional b. Envia para su aprobacién.

a. Recibe proyecto de Resolucién en la Bandeja
de Trabajo: Resolucién.

Juez Sl esta conforme con el proyecto

b. Firma digitaimente la Resoiucion.




1.5

Auxiliar
Jurisdiccional

Firma digitaimente las Resoluciones.

Sl Ia firma de las Resoluciones es masiva

Selecciona todas las Resoluciones.

Descarga y actualiza estado del expediente en
el SIJ.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si la firma de las resoluciones NO es masiva

Selecciona una Resolucion.

Continta en la actividad 1.5.¢

1.6

Auxiliar
Jurisdiccional

S| NO EXISTE UN NUEVO ESCRITO y tiene
que corregir

Contintia en la actividad 1.3.a

S| NO EXISTE UN NUEVO ESCRITO y NO
tiene que corregir

Continla en la actividad 1.5.a




390 Vi,
e an L

OOSG., ~@seq

- T
s

elepadxd [Bp opejse
19 eziEM2Y A PIg Us
uaponjosey eflieoseq

1ewly e ugpnjosey JBULLY SBUOKRNS8! ugjoegosdy
BUN BUCIDDBIES SBj SBPO) BUOKDS|eS ns eied BjAUZ
og'®|‘|‘\l
R
op sejusipuad,
UQRDALY Ne
Ewn g_o_w>wn_ ugiodO Bt e esaibu;

sl 1(/.»-. -

uglanjosey ap
opaiold efilio]

SOYonABQ,
uopd( g 8 esaibuy

ugnjosey
ap 0joahoid eloge|]

o020l
=TI |

e

upPIBLOD

N o399Acid

L e ]
8p squelpuad,
ugd)) e g esaibul

ugjonjosey
:ofeqei) sp
efepueg e} e esaibu)

R JU;
OOHO

zanr ' TYNOIDJIASIHNT UYIXNY

NQIONT0S3Y 30 NOIOVHOEYT3 271 \OLNIINIa300Ud




EIPJ PROCEDIMIENTO
EIE.' VERSION: 00

PODER JUDICIAL | CODIGO: PAGINA:
DEL PERU P-04-2017-CEJE-CE-PJ FECHA APROB: 1 de 4

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°  -2017-CE-PJ

PROCEDIMIENTO NOTIFICACION DE LA RESOLUCION




PROCEDIMIENTO: NOTIFICACION DE LA RESOLUCION

Descripcién del procedimiento

Para efectuar la notificacién de la Resolucion se procedera conforme al siguiente detalle:

N° DE UNIDAD ]
ACTIVIDAD ORGANICA / ACCION A SEGUIR
RESPONSABLE

1. DE LA NOTIFICACION DE LA RESOLUCION

141
Ingresa a Bandeja de Trabajo: Notificacion.
Genera cédula, adjunta anexos y firma
digitalmente.
Si NO es necesaria la notificacién fisica
Notifica a la Casilla Electrénica del usuario.

Auxiliar

Jurisdiccional

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Sl es necesaria la notificacion fisica y no se
dirige a domicilio real

Envia noftificacién electrénica a la Oficina de
Casillas de la Corte Suprema, Corte Superior
de Justicia o del Colegio de Abogados
respectivo.

Solicita notificacion.

Usuario
Oficina de Ingresa a SERNOT (Bandeja de Notificacion
Casillas de la Electronica)
Corte Suprema, Imprime y Fedatea documentos (Sello y Firma).

Corte Superior de
Justicia o Colegio
de Abogados

Entrega la Notificacion.

1.4

Usuario

Ingresa a Casilla Electrénica.




1.5

Usuario a. Firma cargo a través del Sistema.

1.6
S| es necesaria la notificacion fisica y se
dirige a domicilio real

Auxiliar

Jurisdiccional a. Envia notificacion a casilla electrénica de
SERNOT.

a. Ingresa a Casilla Electronica.

o/

b. Descarga, imprime y fedatea documentos (selio
y firma)

ar a8~

B

c. Diligencia Cédula de Notificacion.

d. Actualiza estado de Ia Notificacion.

Sl el cargo corresponde al traslado de la
demanda

SERNOT
e. Escanea cargo y asocia al expediente.

f.  Archivo cargo de Notificacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si el cargo NC corresponde al traslado de la
demanda

g. Continda en la actividad 1.7.f

a. Consulta estado de la notificacion (Reporte de
Notificacidn)
Auxiliar

Jurisdiccional FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: AGENDA DIARIA

Descripcioén del procedimiento

Para el uso de la Agenda Diaria el érgano jurisdiccional procedera conforme al siguiente
detalle:

UNIDAD .

ORGANICA / ACCION A SEGUIR
RESPONSABLE
DEL USO DE LA AGENDA DIARIA
11

Auxiliar p la dili . da electroni

Jurisdiccional rograma la diligencia en agenda electrénica.
Visualiza programacién de la diligencia del dia.

¢. Comunica al Juez diligencias programadas.

Juez a. Toma conocimiento y cumple con las
diligencias programadas.

_ a. Registra diligencias concluidas.
Auxiliar

Jurisdiccional FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: ELEVACION A INSTANCIA SUPERIOR

Descripcion del procedimiento

Para la Elevacién del expediente a Instancia Superior el érgano jurisdiccional realizara el
procedimiento conforme al siguiente detalle:

N° DE UNIDAD ]
ACTIVIDAD ORGANICA / ACCION A SEGUIR
RESPONSABLE
1 ‘ DE LA ELEVACION DEL EXPEDIENTE A INSTANCIA
i SUPERIOR
1.1 . : .
a. Selecciona expediente a elevar en la Bandeja
de Trabajo: Elevacion)
Si el Expediente NO se encuentra conforme
_ éf §ano b. Realiza revisién del expediente.
Jurisdiccionalde | ¢ corrige formalidades.
Origen d. Continta en la actividad 1.1.a
P Si el Expediente se encuentra conforme
]
,39 ; e. Adjunta oficio a expediente y eleva.
“..1
*’““ 1.2
a. Recibe y califica.
0(,,3 Jgo,o ,
Q_O Y 4; S| _ADMITE A TRAMITE EL RECURSO
g-% g = PRESENTADO
O A A Organo
% T 4{5 g
A4 pe e Jurisdiccional
; {Instancia b. Resuelve el recurso presentado en la fecha
Superior) programada para la vista de la causa.
c. Accede al procedimiento: Elaboraciéon de
Resolucion.
d. Accede al procedimiento: Notificacion de la
Resolucion.
1.3 a. Recibe nofificacion.
Sl interpone recurso impugnatorio
Usuario

b. Presenta recurso impugnatorio.




1.4

Organo
Jurisdiccional
. a. Accede al Procedimiento Elevacion a Instancia
{Instancia :
Superior.
Superior)
a. Revisa y califica.
Corte Suprema de
Justicia
FiN DEL PROCEDIMIENTO
Organo Si usuario NO interpone recurso
Jurisdiccional impugnatorio
i .
(nstar.\c:a a. Devuelve el expediente.
Superior)
a. Revisa y determina nuevo estado del
expediente.
Organo
Jurisdiccional de FIN DEL PROCEDIMIENTO
Origen
S NO ADMITE A TRAMITE _EL_RECURSO
i PRESENTADO
Organo

Jurisdiccional
(Instancia
Superior)

a. Continta en la actividad 1.6.a
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PROCEDIMIENTO: TRAMITACION DE EXPEDIENTES
Descripcion del procedimiento

Para el tramite del expediente el érgano jurisdiccional procedera conforme al siguiente
detalie:

UNIDAD ]
ORGANICA / ACCION A SEGUIR
RESPONSABLE

N° DE
ACTIVIDAD

1. DE LA TRAMITACION DEL EXPEDIENTE

a. Accede al Procedimiento de Calificacion de la
Demanda.

S| LA DEMANDA NO SE DECLARA
INADMISIBLE (IMPROCEDENCIA o

ADMISION DE LA DEMANDA)

SI ES IMPROCEDENTE

b. Accede al Procedimiento Elaboracion de la
Resolucion.

¢. Accede al Procedimiento: Notificacion de Ia
Resolucion.

Usuarios Si es improcedente y No existe apelacion
Jurisdiccionales

Contintia en la actividad 1.1.b
e. Archiva expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si es improcedente y existe apelacién que
NO se concede

f.  Continta en la actividad 1.1.b

Si es improcedente y existe apelacién que
se concede

g. Accede al procedimiento de Elaboraciéon de
Resolucion.




P.
q.

Accede al procedimiento de Notificacion de la
Resolucion.

Accede al procedimiento Elevacion a Instancia
Superior.

FIN DEL. PROCEDIMIENTO

S| ES ADMITIDA

Emite Autoadmisorio.

Accede al procedimiento Elaboracién de Ia
Resolucién.

Accede al procedimiento Notificacién de la
Resolucién.

Emite Auto Final / Sentencia.

Si existe apelacion al Auto Final / Sentencia

Continda en la actividad 1.1.g

Si NO existe apelacion al Auto Final /
Sentencia

Consentido el Auto Final / Sentencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SI_LA DEMANDA _SE _ DECLARA
INADMISIBLE

Emite auto de inadmisibilidad.

Accede al procedimiento de la Notificacién de la
Resolucién.




S subsana omisién

Usuario
a. Presenta escrito de subsanacién.
b. Continda en Ia actividad 1.1.a
Si usuario NO subsana omision
Usuarios
Jurisdiccionales | a. Archiva expediente
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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