‘deJus :
f&‘\p %\Comumcar al Coordinador 1/ Coordinador de Servicios Judiciales y Recaudacion, 1a

: \ que regulan su labor

Manual de Organizacion y Funciones de la Corte Superior de Justicia de Piura
Version 03-2015

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES ASISTENTE
SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACION ADMINISTRATIVO |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la realizacion y ejecucién de actividades y tareas de la Coordinacién de
Servicios Judiciales y Recaudacién.

b) Apoyar en la formulacion de las estadisticas sobre las Recaudaciones por conceptos y
jurisdiccion.

¢) Revisar los recibos de pago a fin de detectar aranceles falsos.

d) Ingresar en el sistema (S\J) los aranceles y TUPA, incorporandolos en ios reportes.
e) Recepcionar, Custodiar y Conservar los Bienes Materia del Delito.

f) Registrar el ingreso de los Bienes Materia de Delito.

g) Clasificar, codificar y asignar la ubicacion fisica de los bienes registrados en el almacén
destinado al juzgado respectivo.

h) Registrar el egreso de Bienes en el sistema.

I) Atender los requerimientos de los Juzgados con el retiro Provisional y/o Definitivo de los
Bienes Materia del Delito.

Mantener actualizado el Registro Informatico de documentos relacionados con los
» \Objetos Materias del Delito

Realizar el Inventario Semestral de Bienes Materia del Delito.

Remitir a los Organos Jurisdiccionales ef Reporte Semestral e Inventario de los bienes
que ingresaron por disposicion de sus despachos.

-w?mstencna de Bienes Pasibles de Remate, Incineracion, Donacién y/o Adjudicacién
Qr ;

é&b Cumplir las demas funciones que le asigne el Coordinador |/ Coordinador de Servicios
Judiciales y Recaudacion.

0) Cumplir fos lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia Directa
Coordinador 1/ Coordinador de Servicios Judiciales y Recaudacién.

b) Supervision Directa
No ejerce Supervisién.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES
SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACION ASISTENTE JUDICIAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Realizar el seguimiento y ubicacién de expedientes que imponen multas los diversos
Organos Jurisdiccionales.

b) Verificar que los cuademilios de multas sean remitidos con las piezas procesales
necesarias para el inicio al proceso de cobranza de multas.

c) Registrar los cuadernillos de multas al SiJ de multas correspondiente.

d) Elaborar y remitir mensualmente el informe de las multas impuestas por los 6rganos

jurisdiccionales canceladas al Coordinador | / Coordinador de Servicios Judiciales y
Recaudacion.

|e) Consclidar de informes mensuales efectuados por los Juzgados respecto a las multas
impuestas.

f) Elaborar ia relacién de los depésitos de cuenta corriente efectuados y/o depositos
judiciales administrativos.

g) Descargar pagos de multa efectuados en el sistema de multas respectivo.

h} Poner a consideracion del magistrado encargado de contro! y ejecucién de la cobranza

de multas, la documentacion relacionada con los expedientes de multas para la toma
de decisién correspondiente.

fﬁ* Proyectar resoluciones de ejecucion de cobranza, las mismas que son refrendadas por
<l magistrado encargado del control y ejecucién de la cobranza de multas del Distrito

& Mudicial.
/

&
) Efectuar liquidaciones de multas con los intereses legales respectivos.

Mantener en forma organizada los documentos correspondientes a los expedientes en

s,;,% roceso.

%

Ehdosar a nombre de la unidad organica pertinente, los certificados de depositos
_ 3\‘%’ diciales que consignan pagos de multas

m) Por delegacion, autenticar las copias de las piezas instrumentales contenidas en los
expedientes que tiene a su cargo.

&mitir las cédulas de notificacién, firmarlas, y entregarias a ia Central de Notificacion
ara su diligenciamiento.

\:guuc@/ Realizar diligencias externas y precisar lo que sea necesario en las actas que
correspondan (embargo, secuestro, constatacion de domicilios etc.).
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Asistente Judicial
p) Derivar al Archivo los expedientes que se ha cumplido con cancelar las multa.

q) Velar por la confidencialidad de la informacion y la adecuada conservacién y uso
racional de los bienes a cargo.

r) Efectuar Visitas a ios diversos 6rganos jurisdiccionales a fin de velar por el
cumplimiento de las normatividad de multas.

s) Otros encoméndados por & Coordinador |/ Coordinador de Servicios Judiciales y
Recaudacion.

t) Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor
2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia Directa
Coordinador |/ Coordinador de Servicios Judiciales y Recaudacién.

b) Supervision Directa
-No ejerce Supervision.
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I HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES
SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDAGION TECNICO ADMINISTRATIVO |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, registrar y verificar el contenido de las copias de aranceles.

b) Validar de aranceles con Sistema SINAREJ.

€) Archivar de aranceles ya validados.

d) Recepcionar y procesar de reportes provenientes.

e) Elaborar reportes de recaudacion y verificar 1a correcta importacion de tasas.

f) Apoyar en la realizacién de visitas para verificar cumplimiento de la normativa vigente.

g) Ofras funciones que le asigne el Coordinador |/ Coordinador de Servicios Judiciales y
Recaudacién.

h) Cumplir ios lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia Directa
Coordinador |/ Coordinador de Servicios Judiciales y Recaudacion.

b) Supervision Directa
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e HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES AUXILIAR
SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACION ADMINISTRATIVO |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Orientar al usuario en el estado y tramites dei expediente judicial.

b) Apoyar en la clasificacion de los expedientes de acuerdo a los asuntos solicitados.
¢) Colaborar en la impresién de oficios y compaginado de documentos.

d) Entregar los oficios a los drganos jurisdiccionales respectivos.

e) Fotocopiar los documentos que se le requiera.

f) Cumplir las demas funciones que le asigne e! Coordinador 1 / Coordinador de Servicios
Judiciales y Recaudacion.

g) Cumplir los fineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial ¥y en general,
que regulan su labor

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia Directa
Coordinador |1/ Coordinador de Servicios Judiciales y Recaudacion.

Supervision Directa
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' HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES: " : :. ..

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES
SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACION ANALISTA Il
CENTRAL DE NOTIFICACIONES

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar y supervisar las actividades del Area de Notificaciones.

b) Recepcionar las cédulas de notificaciones de los Juzgados de la Corte Superior.
¢} Verificar la cantidad de cédulas e ingresar datos en el sistema computarizado.
d) Clasificar las cédulas para su posterior distribucion.

e) Atender consultas del publico e informar sobre las notificaciones.

f) Supervisar el eficiente servicio de Casillas Judiciales.

g) Efectuar el registro y control de cédulas de Notificacion.

h) Informar sobre las cédulas diligenciadas por los notificadores.

i) Coordinar permanentemente con los Magistrados y Secretarios de ia Corte Superior de
Justicia de Piura para el eficiente funcionamiento de las notificaciones.

J} Cumplir las demés funciones que le asigne el Coordinador |/ Coordinador de Servicios
Judiciales y Recaudacion.

k) Cumpiir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor

22 '
%‘ LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

: ﬁDependencia Directa
Oy, wf Coordinador |/ Coordinador de Servicios Judiciales y Recaudacion

b) Supervisién Directa
- Asistente Administrativo Il
- Técnico Judicial
| - Auxiliar Administrativo Il
& - Auxiliar Judicial
* -« Auxiliar Administrativo I.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO

UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES

SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACION ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
CENTRAL DE NOTIFICACIONES

1.

‘e)

f

g)

Brue regulan su labor

>\ Analista ||

Y

Y §
g) / Supervision Directa

FUNCIONES ESPECIFICAS
Recibir con constancia de dia y hora las cédulas de notificaciones y oficios a ser
remitidos fuera de la Corte Superior de Justicia.

Verificar que las Cédulas de Notificacién se encuentren debidamente firmadas por el
funcionario correspondiente y que los datos requeridos sean claros y legibles.

Registrar en el sistema la Cédula de Notificacion.

Clasificar las Cédulas de Notificaciéon de acuerdo a la zona de reparto estabiecido y
asignar al Notificador responsable.

Entregar las Cédulas de Notificacion a los encargados de su distribucion.

Recibir y verificar los cargos de recepcién de las Cédulas de Notificacién debidamente
diligenciadas.

Clasificar los cargos de notificaciones diligenciadas por Juzgado y entregarios al
Juzgado.

Lievar el control de las Cédulas de Notificacion entregadas para su distribucién y
contrastar contra los cargos devueltos.

Elaborar informes estadisticos de gestion.

Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Analista Il de la Central de
Notificaciones o el Jefe de |la Unidad de Servicios Judiciales.

Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,

Pependencia Directa

No ejerce Supervision.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
. UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES
SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACION TECNICO JUDICIAL
CENTRAL DE NOTIFICACIONES

g)
h)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir de los érganos jurisdiccionales, las cédulas de notificacion.
Registrar en el sistema y etiquetar las cédulas recibidas.
Comunicar al usuario sobre el estado de la notificacion.

Activar casillas electronicas.

Recepcionar cédulas de notificaciones via correo electrénico.

Clasificar y distribuir las cédulas para su diligenciamiento.

Recibir, registrar, custodiar y entregar cédulas de notificacion en las casillas judiciales.

Recibir, descargar en el sistema, clasificar y devolver cédulas debidamente

diligenciadas.

Obtener reportes de cédulas ingresadas, diligenciadas y descargadas.

Otras que le asigne el Analista de la Central de Notificaciones.
que regulan su labor

- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

‘ Dependencia Directa
Analista

Supervision Directa
No ejerce Supervision.

Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
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* "HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES ‘... .

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES AUXILIAR ADMINISTRATIVO Ii
SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACION AUXILIAR JUDICIAL |
CENTRAL DE NOTIFICACIONES AUXILIAR JUDICIAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar y ordenar las Cédulas de Notificacién para su diligenciamiento, segun el
itinerario.

b) Efectuar ia entrega de cédulas de Notificaciones Judiciales al destinatario indicado en
ella, guardando las formalidades de Ley

¢) Emitir informes y reportes de las cédulas diligenciadas.
d) Velar por la confidencialidad de la informacién que tienen las notificaciones.
e) Efectuar la devolucion de los cargos para el control pertinente.

f) Cumplir las demés funciones afines que le asigne el Analista Il Central de
Notificaciones.

g) Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia Directa
Analista 1l

bupervision Directa
o ejerce Supervision.
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CARGO

CENTRAL DE NOTIFICACIONES AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar la entrega de las notificaciones judiciales al destinatario indicado en la
cédula, de acuerdo a las formalidades de ley, y devolver al técnico responsable del

descargo en el sistema los cargos de las notificaciones que fueron asignadas en el
dia. :

b) Verificar los domicilios indicados y los anexos a entregar, debe dejar constancia en la
parte correspondiente de la Cédula de Notificacidn, el nombre del notificado o de

quien la reciba, su nimero de documento de identidad y si se negara, la razén de
asto.

c) Entregar las Cédulas de Notificacion a [os destinatarios correspondientes.
d) Devolver los cargos de las notificaciones que fueron asignadas en el dia.

e) Utilizar el Sistema de Pre aviso judicial, cuando no se encuentre en Ia primera visita al
notificado y cumplir con volver el dia indicado en el formato correspondiente.

f) Elaborar una razén al Secretario de Juzgado, cuando no se haya podido notificar por
error de direccion o destinatario.

g) Emitir razones e informes que se les solicite u ordene superior a mas tardar dentro
del dia siguiente de su recepcion, bajo responsabilidad.

h} Velar por ia confidencialidad de ia informacién que maneja el Area.

i)  Cumplir las demas funciones afines que le asigne su jefe inmediato.

1) ¥
a)o Dependencia directa
: Depende del Analista |l de la Central de Notificaciones.

Supervision directa
No ejerce supervision.
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HO.JA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES
SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACION ASISTENTE SOCIAL
EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO DE FAMILIA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Estudiar y analizar los casos presentados.

b} Realizar evaluaciones, elaborar informes y emitir opiniones a soiicitud del Juez en las
causas que lo requieran.

¢) Realizar visitas domiciliarias y de control de guarda, elaborando los informes técnicos
correspondientes.

d) Evaluar las condiciones sociales donde habita la familia.

e) Mantener en forma organizada los documentos correspondientes a los expedientes en
proceso.

f) Recepcién de documentos y archivo de los mismos.

g) AArcHi\-/.ar cc;bias de [os. informes.

h) Coordinar con fos profesionales que conforman e! Equipo Multidisciplinaric,
i) Coordinar con las Instituciones tutelares y/o centros de rehabilitacion.

j) Elaborar los informes sobre el desarrollo de su actividad

k) Realizar otras funciones propias del puesto cuando ello es requerido por los Jueces.

n Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Coordinador |/ Coordinador de
s\ Servicios Judiciales y Recaudacion

¥fCumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
a7 que regulan su labor

f ependencia Directa
oordinador [/ Coordinador de Servicios Judiciales y Recaudacion.

N s’

~==f)) Supervisién Directa

. No ejerce Supervision.
N

Sc,("

g° 4

g ap

>
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' “HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES " - .

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES
SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACION PSICOLOGO
EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO DE FAMILIA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS
a} Estudiar, analizar y elaborar informes sobre los casos asignados.

b) Realizar evaluaciones, elaborar informes y emitir opiniones a soficitud del Juez en las
causas que lo requieran.

¢) Mantener en forma organizada los documentos correspondientes a los expedientes en
proceso.

d) Coordinar con los profesionales que conforman el Equipo Multidisciplinario.
e) Hacer el seguimiento de las medidas dispuestas por el Juez.

f) Elaborar los informes sobre el desarrolio de su actividad.

g) Recepcion, registro y archivo de la documentacion procesada.

h) Otras que le sean asignadas por el Juez.

i} Cumplir las demés funciones afines que le asigne el Coordinador |/ Coordinador de
Servicios Judiciales y Recaudacion

J} Cumplir ios lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su [abor

Coordinador |/ Coordinador de Servicios Judiciales y Recaudacion.

Supervision Directa
\No ejerce Supervision.
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R HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES
SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACION ANALISTA I
EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO LABORAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, analizar y distribuir los diversos documentos que ingresan y salen de la Oficina,
llevando su respectivo control y seguimiento.

b) Programar las visitas a las empresas o instituciones para efectuar las verificaciones
correspondientes

¢} Organizar el archivo de la Oficina, velando por su conservacién, seguridad y ubicacion.

d) Solicitar y controla el stock de utiles de oficina que se requiera y efectla su distribucion
una vez atendido.

e) Guarda la confidencialidad de la informacién que maneja ia Oficina.

f) Elabora informes y reportes de acuerdo a lo solicitado dentro de los plazos establecidos
por el érgano correspondiente.

g) Cumplir las demaés funciones que le asigne el Coordinador |/ Coordinador de Servicios
Judiciales y Recaudacion.

h) Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

M Dependencia Directa
t Coordinador 1/ Coordinador de Servicios Judiciales y Recaudacion.

) Supervision Directa
Técnico Judicial
Técnico Administrativo Il
Revisor
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRAGION DISTRITAL CARGO
UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES

SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACION

EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO LABORAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinador y realizar la verificacion técnica de las planillas, boletas de pago, libros de
personal obrero u otros, y su trascripcion de acuerdo a lo solicitado por el Juez.

b) Verificar liquidaciones de beneficios y otros.

¢) Elaborar los informes técnicos correspondientes, con sus respectivos anexos, dentro
de los plazos de ley, y presentarlos ante el 6rgano jurisdiccional correspondiente.

d) Mantener actualizados los archivos de documentos generados y recibidos.

e) Cumplir las deméas funciones que le asigne e! Analista Il de Equipo Multidiscipiinario
Laboral.

f) Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor

|2. LINEAS.DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

' o ependencia Directa
alista Il de Equipo Multidisciplinario Laboral.
i

awupervision Directa
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. 'HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES- : .-

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES TECNICO ADMINISTRATIVO Il
SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACION TECNICO JUDICIAL
EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO LABORAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar la verificacion técnica de las planillas, boletas de pago, libros de personal |
obrero u otros, y su trascripcién de acuerdo a o solicitado por el Juez.

b) Verificar liquidaciones de beneficios y otros.

¢} Elaborar los informes técnicos correspondientes, con sus respectivos anexos, dentro
de los plazos de ley, y presentarlos ante el 6rgano jurisdiccional correspondiente.

d) Mantener actualizados los archivos de documentos generados y recibidos.

€) Cumplir las demas funciones que ie asigne el Coordinador |/ Coordinador de Servicios
Judiciales y Recaudacion y/o el Analista Il de Equipo Multidisciplinario Laboral.

f) Cumplir los Iineamientos‘establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia Directa
Analista Il de Equipo Multidisciplinario Laboral.

-

upervision Directa
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CARGO

EQUIPO MULTIDICIPLINARIO - LABORAL REVISOR

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir y analizar los mandatos judiciales y programar las visitas a las empresas o
instituciones para efectuar las verificaciones correspondientes.
Efectuar la verificacion técnica de las planillas, boletas de pago, libros de personal

obrero u otros, y su transcripcién de acuerdo a lo solicitado por el Juez.
b) Verificar liquidaciones de beneficios y otros.

¢) Informar a su Jefe inmediato la ocurrencia de novedades; de no existir dicho informe
la responsabilidad del error u omisién correspondera al servidor que no efectud

correctamente los procedimientos o que se percaté de su existencia y no la informé
debidamente o

d) Elaborar los informes técnicos correspondientes, con sus respectivos anexos, dentro
de los plazos de ley, y presentarlos ante el 6rgano jurisdiccional correspondiente.

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

f) Cumplir las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia directa
¢ mepende del Analista 1i del Equipo Multidisciplinario Laboral.
%

) % pervision directa
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HOJA DE'ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRAGION DISTRITAL CARGO
UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES
REGISTRO DISTRITAL JUDICIAL COORDINADOR|

1. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Coordinar con las areas a su cargo respecto al cumpiimiento de las normas
administrativas competentes a su area.

b) Proponer mejoras y proyectos en torno a la atencion al publico y de los servicios
judiciales a su cargo.

¢) Evaluar los informes sobre ocurrencias y disponer las acciones necesarias en el
ambito de su competencia.

d) Proponer y elaborar proyectos de difusién de los servicios que ofrece los regisiros a su
cargo.

e) MOantener actualizada la Base de Datos de los Registros Distritales, en cuanto fuese
.. de su competencia.

f) Emitir los Certificados de Registro, dispuesto por las normas respectivas que sean

solicitados por la ciudadania o por los correspondientes 6rganos jurisdiccionales y/o
dependencias administrativas.

d) Supervisar la difusion y la atencién al plblico ende los registros a su cargo.
h) Atender los requerimientos en el 4mbito de su competencia.
I} Seleccionar en forma aleatoria en el sistema REPEJ ai Perito respectivo

)) Atender las consultas del Servicio de RENIEC requeridas por los Organos
Jurisdicciones.

k) Solicitar a la Subgerencia de Servicios Judiciales las partidas de Defuncién o
Nacimiento de la RENIEC, requeridas por los 6rganos jurisdiccionales.

Cumplir fas demas funciones que le asigne el Jefe de Unidad / Jefe de la Unidad de

i-eumplir ios lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
-3 /que regulan su labor

=]
L= :
&7

- Asistente Administrativo Il
- Técnico Judicial.
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:.":HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES -

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

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Cumplir los iineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor

En materia de Requisitorias y RENINPROS

a) Recepcionar, registrar y archivar las ordenes de restriccién de libertad de transito
emitidas por los drganos jurisdiccionales.

b) Mantener actualizada la base de datos de Requisitorias y RENINPROS.

c) Absolver consultas que realizan los diferentes 6rganos jurisdiccionales, de auxilio
judicial y el publico usuario.

d) Comunicar a los diferentes Juzgados y/o Salas sobre las Requisitorias que estan por
caducar, a fin de que reiteren o levanten la medida.

e) Coordlnar con los dlferentes érganos jurisdiccionales y administrativos con respecto a la
Consuita de Detenidos.

f) Velar la confidencialidad de la informacién que administra.

g) Cumplir con las demas funciones encomendadas por el Coordinador 1/ Coordinador de
Registros Judiciales.

En materia de Registro Distrital de Condenas y REDAM

%\ntecedentes Penales y/o de REDAM.

X"Obtener los Certificados de Antecedentes Penales y/o REDAN a solicitud de los
" usuarios y/o de los Organos Jurisdiccionales.

wJuzgados y Salas Penales.

-

Supervisar el proceso de Control de Calidad para la emision de los Certificados de

>Antecedentes Penales, y su posterior distribucion a los diferentes Organos
" Jurisdiccionales.

Ntras que le asigne el Coordinador |/ Coordinador de Registro Distrital Judicial
%N,

=
=

5
.aytfender las solicitudes de los érganos jurisdiccionales respecto a datos personales de
ciudadanos involucrados en procesos judiciales.
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b)

c)

d)

Asistente Administrativo 1l

Dar respuesta a los requerimientos recibidos de los érganos jurisdiccionales en los
plazos establecidos,

Recibir, registrar y seleccionar en forma aleatoria en el sistema REPEJ al Perito a
solicitud del érgano jurisdiccional.

Comunicar al érgano jurisdiccional el resultado de la seleccién aleatoria.
Mantener actualizado el Registro de Firmas de Magistrados.
Mantener actualizado el archivo documentaric a su cargo.

Cumplir otras funciones que le encomiende e} Coordinador |/ Coordinador de Registros
Distrital Judicial.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
Coordinador 1/ Coordinador de Registro Distrital Judicial

Supervision Directa
No gjerce Supervision,
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HOJA DE"ESPEC!F[CACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES TECNICO JUDICIAL
REGISTRO DISTRITAL JUDICIAL

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar el tramite de los Antecedentes Penales a solicitud de los distintos Organos
Jurisdiccionales.

"{b) Recibir y tramitar las Resoluciones de Rehabilitaciones, Refundiciones, Aclaraciones de
los distintos Juzgados y Salas Penales.

c) Verificar la Expedicion de los Certificados de Antecedentes Penales de uso
Jurisdiccional.

d) Remitir los Certificados de Antecedentes Penales a los Organos Jurisdiccionales
solicitantes.

e) Orientar al Usuario sobre los requisitos y tramite de los Certificados emitidos por el
Sistema. ‘

f} Cumplir con las demas funciones encomendadas por el Coordinador | / Coordinador de
Registro Distrital Judicial.

g) Mantener actualizado el archivo de la documentacién procesada.

h) Cumplir ios lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

; "'Supervisién Directa
No ejerce Supervision.
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" HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNGIONES

GERENCIA DE ADMINISTRAGCION DISTRITAL CARGO
UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES
ARCHIVO CENTRAL — MODULAR COORDINADOR |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Organizar, dirigir y controlar las actividades propias del archivo.
b) Verificar el pago de tasas TUPA de los servicios que presta e! Archivo.

¢} Evaluar los informes sobre ocurrencias y disponer las acciones necesarias en el ambito
de su competencia.

d)} Obtener, certificar y expedir copias de las piezas procesales solicitadas.

e) Controlar la clasificacién de los documentos y expedientes que son destinados para el
- Archivo Central del Distrito Judicial.

f) Disponer y controlar la ubicacién de la documentacion y expedientes que ingresan al
Archivo Central.

g) Controlar el orden, la limpieza, estado de conservacion de expedientes y dei ambiente
asignado al archivo.

h) Controlar la salida y devolucién de Expedientes del archivo.

i) Autorizar el desarchivamiento de expedientes y su remision al érgano jurisdiccional
respectivo.

J) Autorizar las solicitudes para la expedicion de copias certificadas de expedientes
\judiciales fenecidos para estudiantes de derecho expeditos al titulo.
\1%,

% Emitir los reportes de gestion con la frecuencia que lo indique la instancia superior.
<3

"7 Mantener en buen estado de conservacién los documentos y expedientes del Archivo
! . . .
Wi Central del Distrito Judicial.

inl Cumplir ias demas funciones afines que le asigne el Jefe de Unidad / Jefe de la Unidad
"z de Servicios Judiciales.

L
]
Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial v en general,
que regulan su labor.

)
.r/j:\,:

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
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Coordinador |

b) Supervision Directa
- Asistente Administrativo Ii
- Asistente Judicial
= Técnico Judicial
- Auxiliar Judicial
- Auxiliar Administrativo |
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES - ASISTENTE
ARCHIVO CENTRAL - MODULAR ADMINISTRATIVO 1l

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Disponer se efectué la ubicacién de la documentacion y expedientes que ingresa al
Archivo Central del Distrito Judicial, de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos.

b) Controlar la salida y devolucidén de la documentacién del archivo que le soliciten los
usuarios, efectuando los registros correspondientes.

¢) Disponer la distribucion de expedientes a los érganos jurisdiccionales.
d) Confeccionar y remitir partes y oficios de la tasa correspondiente.

e) Atender las solicitudes para la expedicién de copias certificadas de expedientes
judiciales fenecidos para estudiantes de derecho expeditos al titulo.

f) Elaborar reportes de movimiento inventarios para las dependencias Jurisdiccionales y
Administrativas que lo soliciten.

g) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

h} Cumplir las demas funciones afines que le asigne e{ Coordinador |/ Coordinador del
Archivo Central.

i) Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor

lﬂ.f&.
AINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

K ependencia Directa
@ Coordinador |/ Coordinador del Archivo Centrall
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES .

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES
ARCHIVO CENTRAL — MODULAR ASISTENTE JUDICIAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Recepcionar, verificar y registrar las solicitudes de lecturas de expedientes judiciales.
b) Requerir al Archivo Central o Modular el expediente solicitado.

¢) Recibir, verificar y poner a disposicidén del solicitante el expediente judicial, previa
identificacion.

d} Registrar en los formatos de Servicio las Solicitudes atendidas, indicando fecha de
atencion y firma del usuario.

e) Sacar fotocopias simples del expediente y entrega al usuario solicitante, previo registro
en el formato correspondiente y anexando el arancel respectivo.

f} Anexar los aranceles judiciaies y solicitudes de servicio de lectura a los expedientes y
las solicitudes de copias simples.

g) Custodiar los expedientes en la Sala de Lectura, controlando que los usuarios no dafien
ni deterioren los expedientes.

h) Verificar el estado de los expedientes, registrarlos y devolverlos al Archivo Central o
Modular.

i) Cumplir con las demas funciones encomendadas por el Coordinador |/ Coordinador del
Archivo Central.

Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
-\que regulan su labor

a) Dependencia Directa
Coordinador |/ Coordinador del Archivo Central
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e HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES
ARCHIVO CENTRAL — MODULAR TECNICO JUDICIAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Recibir, verificar, registrar y ubicar el expediente judicial enviado para archivo. -
b) Custodiar y mantener en buen estado de conservacion los expedientes judiciales.

¢) Ubicar, registrar y entregar los expedientes judiciales solicitados por los érganos
jurisdiccionales y/o usuarios.

d) Elaborar listados de los expedientes que reingresan al Archivo.

e} Hacer el seguimiento de expedientes observados por falta de principal o cuaderno,
basqueda del expediente faltante y control y registro en el Sistema

f) Archivar y controlar los documentos generados para el desarchivamiento de
expedientes judiciales

d) Registrar en el Sistema la informacién de expedientes desarchivados.

h) Cumplir con las demas funciones encomendadas por el Coordinador |/ Coordinador del
Archivo Central.

i) Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

; f Superv:s:on Directa
No ejerce Supervision.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES
ARCHIVO GENTRAL - MODULAR AUXILIAR JUDICIAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar la ubicacion de la documentacién y expedientes que ingresa al Archive Central
del Distrito Judicial, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

b) Recepcionar y verificar los expedientes que son destinados para el Archivo Central —
Modular.

¢) Controlar el orden, [a limpieza, estado de conservacion de los documentos,
expedientes y del ambiente asignado al archivo.

d) Ingresar en la base de datos, la informacion de los expedientes derivados de los
organos jurisdiccionales para su archivamiento.

e) Realizar la clasificacion y codificacién de los expedientes de acuerdo al sistema o
método especifico. o '

f) Apoyar a los 6rganos jurisdiccionales en el proceso de recomposicidn de expedientes.

g) Hacer entrega previa firma de cargo de los expedientes judiciales desarchivados al
érgano jurisdiccional solicitante o responsable de sala lectura.

h) Velar por la adecuada conservacidn y uso racional de los bienes a su cargo.

i) Cumplir las demas funciones afines que-le asigne el Coordinador |/ Coordinador del
Archivo Central

umplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
Tiue regulan su labor

A -Q.} H
>/
8. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

\ Dependencia Directa
N g ¥&oordinador |/ Coordinador del Archivo Central
W o

o

1A

D) ESfupervisién Directa
. %\"‘" 0 ejerce Supervision.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONESh .

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL - CARGO
UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES
ARCHIVO CENTRAL - MODULAR AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la ubicacién de la documentacion y expedientes que ingresa al Archivo
Central del Distrito Judicial, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

b) Remitir los expedientes que son destinados para el Archivo Central — Modular.

¢) Controlar el orden, la limpieza, estado de conservacién de los documentos,
expedientes y del ambiente asignado al archivo.

d) Clasificar y ubicar los expedientes de acuerdo al método establecido.
e) Apoyar a los érganos jurisdiccionales en el proceso de recomposicion de expedientes.

f) Hacer entrega previa firma de cargo de los expedientes judiciales desarchivados al
6rgano jurisdiccional solicitante o responsable de sala lectura.

g) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

h) Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Coordinador 1 / Coordinador del
Archivo Central

I} Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
gue regulan su labor
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GEﬁENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO

UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES
CENTRO DE DISTRIBUCION GENERAL COORDINADOR |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervisar la correcta recepcion, registro y clasificacion documentaria que ingresa al
Centro de Distribucion General, verificando que la presentacién de escritos, documentos
y expedientes que ingresan a los Juzgados, contengan las copias y anexos pertinentes.

b) Recepcionar y registrar en el SIJ los escritos presentados por los usuarios a los
respectivos organos jurisdiccionales.

c) Validar las tasas ingresadas y entregar al Coordinador de Servicios Judiciales y
Recaudacion los oficios de validacion.

d) Evaluar los informes sobre ocurrencias y disponer las acciones que correspondan en el
- ambito de su competencia. - :

e) Organizar, dirigir y controlar la marcha administrativa de la Mesa Unica de Partes.
f) Orientar al pablico respecto de la documentacion a ser presentada ante los Juzgados.

g) Programar los turnos mensuales de los Organos Jurisdiccionales de acuerdo a la

especialidad y turno penal; tanfo en Salas Superiores como en los demas Juzgados
especializados.

h) Realizar ios cortes documentarios en el sistema de acuerdo a los horarios establecidos.

Anular y corregir datos ingresados erradamente por los encargados de las ventanillas de
atencion. ,

Expemsar el correcto diligenciamiento y entrega documentana y de expedientes a los
) a/° ganos Jurisdiccionales de la Corte.
) 3

"'\

&‘ Coordinar con los Administradores de Modulo respecto al diligenciamiento de
=

expedientes y acervo documentario de los Juzgados de Turno y de reos en carcel.

Coordinar -con los Organos Jurisdiccionales respecto al procedimiento de entrega
ocumentaria al personal asignado por dichos organos.

itir reportes de seguimiento de expedientes judiciales solicitados por el usuario, y
laborar el reporte semanal de la recaudacion a la Gerencia de Administracién Distrifal.

n) Cumplir las demas funciones afines que se le asigne Jefe de Unidad / Jefe de la Unidad
de Servicios Judiciales.

Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
gue regulan su labor
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b)

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa

Jefe de Unidad / Jefe de la Unidad de Servicios Judiciaies

Supervision Directa

Administrador |

Asistente Administrativo Ii
Técnico Judicial

Técnico Judicial |

Auxiliar Administrativo I

Codrdinador I
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' HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES -

GERENCIA DE. ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
CENTRO DE DISTRIBUCION GENERAL ADMINISTRADOR | (MBJ)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar y supervisar las actividades del CDG, asi como la labor diaria en
Ventanillas a fin de que cada trabajador cumpla con sus funciones.

b) Solucionar los problemas que pudieran ocurrir enfre usuarios Yy recepcionistas
respecto de la presentacion y recepcion de documentos.

¢) Orientar a los Asistentes de Ventanilla y al pablico usuario respecto a jos ingresos de
los documentos dirigidos a los juzgados que correspondan.

d) Informar a los usuarios respecto a la ubicacion de los procesos segin el Sistema
Informatico.

e) Redactar oficios, Memorandum y otros dirigidos a los drganos jurisdiccionales.

f) Verificar si la documentacion presentada por los usuarios, abogados y apoderados,
se encuentra dirigida correctamente al 6rgano jurisdiccional competente, observando
si el numero consignado en el escrito corresponde al érgano jurisdiccional, partes y
materia; y de existir incongruencia, precisar al usuario para que efectie la correccion
respectiva, caso contrario, dejar constancia de la observacién en caso se insista con
la presentacion.

g) Verificar las demandas nuevas, se encuentra dirigida correctamente ante el érgano
jurisdiccional competente, revisando la via procedimental y 1a pretensién demandada;
si en caso exista error en la denominacion del 6rgano competente, via procedimental
y pretension demandada, debera orientar al usuario para que efectle la correccion,
caso contrario, dejar constancia de la observacién en caso se insista con la
presentacion.

Verificar que el documento o demanda nueva contengan las tasas y cédulas de
notificaciones correspondientes, dejandose constancia de las omisiones advertidas, vy
'} an caso exista en algan arancel judicial la consignacion de brgano jurisdiccional
&1 distinto al que se presenta en el documento, se debera efectuar la “Habilitacion” en
w7 el libro correspondiente, previa impresion del sello respectivo, y la consignacion del
érgano jurisdiccional al cual se presenta el documento.

Registrar en el SIJ las demandas o documentos presentados, ingresando los
\, aranceles respectivos, previa impresion del selio de “Utilizado”, entregando una copia
'} de ingreso al usuario, con el sello de “Recepcion” indicando fecha y hora.

Imprimir mediante el SkJ ias caratulas de las demandas o expedientes ingresados
para su redistribucion.

Distribuir las demandas y documentos presentados en los casilleros asignados para
cada érgano jurisdiccional y especialista respectivo, para ser entregados
portunamente.

Entregar bajo cargo al dia siguiente de presentada la demanda o documento al
auxiliar jurisdiccional responsable, revisando en el listado de corte del dia gque no

exista escrito o demanda pendiente de ser eniregada, caso contrario se procedera a
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Administrador | (MBJ)

la ubicacion y entrega en el dia al especialista legal respectivo.

Coordinar el ingreso para tramitar legalizaciones y contracautelas, previa
identificacion del usuario y consulta a ios especialistas legales.

Realizar otras funciones afines que le asigne el Coordnador | del CDG.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
Depende del Coordinador | del CDG

b) Supervisién Directa

No ejerce supervision.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES ASISTENTE
CENTRO DE DISTRIBUCION GENERAL ADMINISTRATIVO I

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

aj Recepcionar y verificar la documentacion presentada por jos usuarios o sus abogados,
que cumpla con los requisitos establecidos seguin el asunto a que estan referidos.

b) Verificar que el documento que se presenta efectivamente contenga las copias y
anexos que el escrito de presentacién dice contener.

¢) Verificar que, en caso que proceda, el documento que se presente acompaiie la tasa
judicial que corresponda.

d) Registrar el ingreso en el SIJ de las demandas, denuncias y todo tipo de documento a
excepcion de documentos administrativos que ingrese emitiendo el cargo respectivo.

e) Sellary visar el cargo de recepcion con indicacién de fecha y hora.

f) Orientar al publico sobre correcciones que el documento pudiera regquerir o completar,
-evitando demoras en el tramite. -

d) Imprimir a través del Sistema las cardtulas de los documentos que los requieran
{nuevas demandas, denuncias, entre otros).

h) Remitir inmediatamente la documentacién recibida a las Salas y Juzgados (Demandas,
Denuncias, Exhortos y Escritos).

i) Informar a los Justiciables y abogados previa identificacion, sobre el estado de sus
expedientes,

N\, Emitir reporte de consultas sobre el estado de los expedientes a los Justiciables y/o
;% Litigantes Autorizados.

f‘:’ Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.
e O
|1} Informar al responsable de la Mesa de Partes sobre las actividades desarrolladas.

Velar por la confidencialidad de la informacion recepcionada en la Mesa de Partes.

M
[

lg Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Coordinador 1/ Coordinador del
© f Centro de Distribucién General.

L

o) Cumplir los lineamientos establecidos en fas Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor

s,
f‘% LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

ependenc:a Directa
oordinador |/ Coordinador del Centro de Distribucion General
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Aéistente Administrativo 1l

b) Supervisién Directa
No ejerce Supervision.
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SRR HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES TECNICO JUDICIAL
CENTRO DE DISTRIBUCION GENERAL TECNICO JUDICIAL ]

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, verificar y registrar para la asignacién aleatoria, los escritos presentados a
los érganos jurisdiccionales.

b) Recepcionar y registrar el ingreso de expedientes.
¢} Registrar el ingreso de expedientes de Fiscalia.
d) Elaborar la Relacion de Cedulas ingresadas.

e) Recepcionar y registrar las tasas, aranceles j'udiciale_s y Certificados de Depositos
Judiciales.

f) Obtener reportes del sistema para la distribucion de los escritos y expedientes recibidos.
g) Derivar los escritos y expedientes al érgano jurisdiccional correspondiente.

h) Cumplir las demas funciones que le asigne el Coordinador |/ Coordinador del Centro de
Distribuciéon General. '

1) Cumplir los iineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su fabor
2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

\Dependencia Directa
4-oordinador |/ Coordinador del Centro de Distribucidn General

p).- Supervision Directa
No gjerce Supervisién.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES AUXILIAR
CENTRO DE DISTRIBUCION GENERAL ADMINISTRATIVO il

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, verificar, derivar y entregar previa firma de cargo, a los organos
jurisdiccionales los escritos y expedientes recepcionados por la Mesa de Partes.

b) Cumplir las demas funciones que le asigne e! Coordinador |/ Coordinador del Centro de
Distribucion General.

¢) Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
gue regulan su labor

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia Directa
Coordinador |/ Coordinador del Centro de Distribucién General

b) Supervision Directa
No ejerce Supervision.
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OFICINA DISTRITAL DE APOYO A LA
JUSTICIA DE PAZ
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' o HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES -

OFICINA DISTRITAL DE APOYO A LA JUSTICIA CARGO
DE PAZ JEFE DE UNIDAD

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Cumplir con las disposiciones emanadas por la Oficina Nacional de Apoyo a la Justicia
de Paz.

b} Realizar estudios para la creacién, modificacién y/o traslado de Juzgados de Paz.

¢) Ejecutar talleres de capacitacién, conversatorios, cursos de induccion para Jueces de
Paz y Accesitarios.

d) Gestionar el apoyo mobiliario y material logistico para los Juzgados de Paz.
e) Asesorary absolver consultas de los Juzgados de Paz.
f) Apoyar en el proceso de eleccion de los Jueces de Paz.

g} Coordinar con las diferentes instancias del Poder Judicial y con otras Instituciones todo
lo relacionado a la Justicia de Paz.

h) Proponer las demarcaciones territoriales de los juzgados de paz no letrados
[) Oftras funciones que le asigne el Presidente de la Corte Superior de Justicia

j) Cumpiir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

%:pendencia directa

" fesidente de la Corte Superior de Justicia.
i

Hdpervision directa

@J Analista I.

- - Técnico Judicial.
Auxiliar Administrativo |
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

OFICINA DISTRITAL DE APOYO A LA JUSTICIA CARGO
DE PAZ ANALISTA |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la ejecucidn de los cursos, talleres de induccidn para Jueces de Paz vy
Accesitarios.

b) Apoyar en el proceso de eleccion de Jueces de Paz.
¢) Hacer seguimiento a casos y/o consultas realizadas por los Juzgados de Paz.

1 d) Apoyar en la gestién de recursos logisticos para la implementacion de los Juzgados de
Paz.

e) Elaborar los informes requeridos por el Jefe de ODAJUP.
f) Oftras funciones que le asigne el Jefe de ODAJUP.

g) Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y e€n general,
que regulan su labor

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia directa
Jefe de Oficina de ODAJUP

) Supervision directa
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.. HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

OFICINA DISTRITAL DE APOYO A LA JUSTICIA CARGO
DE PAZ TECNICO JUDICIAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar y apoyar en el tramite de la documentacién de la Oficina.

b} Recepcionar y dar cuenta al Jefe de la Oficina de las comunicaciones recibidas.

¢) Apoyar en la ejecucion de las actividades internas y externas que organice la Oficina.
d) Otras funciones que le asigne el Jefe de ODAJUP.

e) Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
qgue regulan su {abor

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

ia)- Dependencia directa -
Jefe de ODAJUP

b) Supervision directa
No ejerce Supervision.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

OFICINA DISTRITAL DE APOYO A LA JUSTICIA CARGO
' DE PAZ AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Obtener copias y archivar el acervo documentario de la Oficina.

b) Notificar a los destinatarios los documentos emitidos por ia Oficina.

¢) Recepcionar y dar cuenta al Jefe de la Oficina de las comunicaciones recibidas.
d) Otras funciones que le asigne el Jefe de ODAJUP.

e) Cumplir los fineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor
2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia directa
Jefe de ODAJUP

b) Supervisién directa
No ejerce Supervision.
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SALAS SUPERIORES

e CIVIL

e PENAL

« LABORAL
e LIQUIDADORA

« APELACIONES
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

SALAS SUPERIORES CARGO

CiVIL, PENAL, LABORAL

JUEZ SUPERIOR (Presidente de Sala)

b)

FUNCIONES ESPECIFICAS
Desarrollar las funciones que las leyes, codigos y reglémento le determine.

Desarroliar otras funciones inherentes a su Despacho Judicial.

Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,

que regulan su iabor.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Administrativa Directa
Presidente de la Corte Superior de Justicia

Supervision Directa

Supervisa directamente a los Auxiliares Jurisdiccionales asignados a su 6rgano judicial.
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- HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES: - : -

SALAS SUPERIORES
CIVIL, PENAL, LABORAL

CARGO

JUEZ SUPERIOR

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

gue reguian su labor

Presidente de Sala

b) Supervisién Directa
No ejerce supervision

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia Administrativa Directa

Desarrollar las funciones que las leyes, codigos y reglamentos le determine.

b) Desarrollar otras funciones inherentes a su Despacho Judicial.

Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
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Cre HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

SALAS SUPERIORES - CARGO
CIVIL, PENAL, LABORAL

RELATOR

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, bajo constancia, los procesos que deben ser tramitados o resueltos durante
las horas de despacho, dando cuenta a la Sala el mismo dia.

b) Hacer presente a la Sala y al Juez Superior ponente en su caso, las nulidades y
omisiones que adviertan en los autos y las insuficiencias de los poderes.

¢) Hacer presente a la Sala, antes de empezar las audiencias, si de autos resulta que
alguno de los Jueces Superiores estd impedido.

d) Hacer relacién verbal de las causas en el acto de su vista.

e) Escribir las Resoluciones que expide la Sala y cuidar que no quede ninguna
resolucion si ser firmada el dia que se dicta.

f)  Cuidar que la nominacién de los Jueces Superiores, al margen de las resoluciones
corresponda exactamente a los miembros de la Sala que las hayan dictado, bajo

responsabilidad que les es exclusiva y que hace efectiva la misma Sala aplicando la
medida disciplinaria que corresponda.

g) Devolver los expedientes a la Secretaria, el mismo dia en que son despachados bajo
cargo firmado en e! libro respectivo.

Registrar en los libros respectivos, con el visto bueno del Presidente de la Sala, la

istribucion de las causas entre los ponentes y su devolucion, asi como los votos en
 ¢aso de discordia.

i
i -k.?fLevar un registro en que se anota diariamente, con el visto bueno del Juez Superior
2> menos antiguo de la Sala, las partidas relativas a los autos y sentencias que se
—., dicten, exiractando la parte resolutiva e indicando los nombres de los litigantes objeto
la causa y los nombres de los Magistrados.

municar de palabra a los Magistrados llamados a dirimir discordia, el decreto por el
dye se les llama y ponery poner en autos fa constancia respectiva.

Presentar semanalmente a la Presidencia de la sala una razén de las causas gue
hayan quedado sal voto, con indicacién de la fecha en que se vieron

E;\
)%

B?  %Presidente ordene.

Concurrir a las audiencias e informes orales y leer las piezas del proceso que el

‘“-fmd

T

p. Z
ylevar un fibro en que se anote el dia y hora sefialados para audiencias o informes
—~" orales, con indicacion del nombre de las partes, su situacion procesal, del Fiscal que
debe actuar, si fuera el caso, y de los defensores designados, asi como el Juzgados
del que procede la causa.
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Relator
n) Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor

©0) Las demas que correspondan conforme a laley y al Regiamento.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia Administrativa Directa
Presidente de Sala

b) Supervision Directa
No ejerce Supervisién.
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fHOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES. . .-

SALAS SUPERIORES CARGO
CIVIL, PENAL, LABORAL

SECRETARIO DE SALA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir mediante Mesa de Partes, los expedientes que los Magistrados o Salas

envian en grado o en consulta y los escritos o recursos que entregan los
interesados.

b) Consignar al margen de las notas de remision y de los escritos y recursos cuando
sean de término o lo pida el interesado, bajo su firma o la del empleado que los recibe,
la fecha y hora que llegan a la Mesa de Parte y anotar en la correspondiente libreta
los procesos y copias que sean entregados.

¢} Entregar diariamente a la Sala los expedientes que estan al despacho.
d} Refrendar ias Resoluciones el mismo dia que se expidan y autorizar las actas de
comparendos, poderes y declaraciones en el acto en que se llevan a cabo, después

de obtener las firmas de las personas que intervengan en dichas diligencias.

@) Recibir de Relataria, bajo cargo, el despacho de cada dia para la prosecucion de su
tramite.

Devolver inmediatamente a los Juzgados y Cortes Superiores de su procedencia los
expedientes resueltos, después que estén vencidos los términos de ley, sin retardo
alguno, bajo responsabilidad.

igilar que se cumplan en el menor tiempo posible, las peticiones y devoluciones de
‘Expedientes en tramite para mejor resolver.

Informar diariamente al Presidente de la Sala sobre los procesos en que hayan
vencido los términos, para que sean resueltos.

Facilitar a los interesados y a sus abogados los expedientes para su lectura en Sala.
§ Cuidar que se notifiquen las resoluciones en los términos y formas de Ia ley

Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor

Ejercer las demas atribuciones que sefiata la ley.

| LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Administrativa Directa
Presidente de Sala

b} Supervision Directa
No gjerce Supervision
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HOJA DE ESPECIFICACION DE. FUNCIONES

SALAS SUPERIORES CARGO
CIVIL, PENAL, LABORAL

SECRETARIO JUDICIAL
SECRETARIO JUDICIAL Il

g)

'3

B

&

S
)
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©

AU_& que regulan su labor

+" LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Presidente de Sala

FUNCIONES ESPECIFICAS

Vigilar se cologue al margen de los escritos y recursos el dia y hora en que se reciben,
firmando la constancia respectiva cuando no existe control automatico de recepcion.

Dar cuenta al Secretario de Sala de los recursos a mas tardar dentro del dia siguiente
de su recepcion, bajo responsabilidad.

Emitir las razones e informes que ordene su Superior.

Llevar los libros o tarjetas de control que establece el Consejo Ejecutivo Distrital,
debidamente ordenados y actualizados.

Cuidar que la foliacion de los expedientes se haga por orden sucesivo de
presentacion y que las resoluciones se enumeren en orden correlativo.

Guardar los archivos que por orden judicial reciban de otros Secretarios.

Compilar los datos necesarios para la formacion de la estadistica judicial, en lo gue
respecta a la Sala, con indicacidn del ndmero de causas ingresadas, falladas y
pendientes; de las sentencias que hayan sido confirmadas, revocadas o declaradas

insubsistentes por la Corte Superior y de aquellas en las que la Corte Suprema
interviene conforme a ley, consignando el sentido de las resoluciones.

Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Presidente de Sala

‘Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,

Cumplir las demas funciones que le impone la ley y el Reglamento.

Dependencia Directa

Supervision Directa
No ejerce Supervision.

173



Manual de Organizacion y Funciones de la Corte Superior de Justicia de Piura
Version 03-2015

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

SALAS SUPERIORES CARGO
CIVIL, PENAL, LABORAL PERITO JUDICIAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender reguerimientos por mandato judicial para la elaboracion de informes
periciales.

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

y otros  relacionados a los procesos asignados (Civiles, penales, laborales y/o
contencioso administrativo).

¢) Analizar actas, documentos técnicos y otros relacionados con la actividad laboral de
las empresas y emitir opinién.

d) Realizar andlisis contables y de situaciones financieras.

e) Elaborar el programa de visitas a empresas o instituciones demandadas para efectuar
las verificaciones correspondientes, cuando el caso lo requiera.

f) Efectuar visitas a los centros laborales, con el objeto de practicar la revisién y
verificacion de planillas, boletas de pagos, depésitos, CTS y otros que acrediten que
fas empresas cumplieron con la normatividad y pagos de beneficios sociales.

g) Llevar el registro de ingreso de expedientes y salidas de informes realizados,
efectuando los inventarios de informes emitidos asi como de la carga pendiente
cuando se requieran.

h) Atencion de consultas a los usuarios internos y externos, y brindar informacion sobre
los procesos asignados.

« be lo

%Ylevar el registro de ingresos y devolucidn de expedientes que les sean asignados.
[~
(13

L, Dependencia Directa
Depende del Presidente de Sala

b} Supervision Directa
No ejerce supervision.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES - .

SALAS SUPERIORES CARGO
CIVIL, PENAL, LABORAL

ASISTENTE JUDICIAL

1.

g)

h)

i)

Q) Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Presidente de Sala.

% Remitir los expedientes a sus Juzgados de origen, Fiscalia o Corte Suprema.

~oCumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
fque regulan su labor

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar expedientes y escritos provenientes de Mesa de Partes
Sortear los expedientes para la vista de la causa con el Presidente
Recepcionar las ponencias de los sefiores Jueces Superiores.
Archivar las resoluciones dictadas por la Sala.

Llevar adelante el desarrollo de las Actas de juicios orales con reos libres hasta su
culminacion.

Tramitar los expedientes en los juicios orales con reos libres

Apoyar a los sefiores Jueces Superiores en los proyectos de resoluciones vy
transcripcion de las mismas.

Efectuar las notificaciones a los involucrados en los procesos (juicio oral) para el
cumplimiento de las diligencias.

Hacer firmar a los sefiores Jueces Superiores los formatos de asistencia diaria y
remitirfos a la Presidencia de Corte.

Mantener actualizada la informacién del sistema de requisitorias.

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

Dependencia Administrativa Directa
Presidente de Sala

Supervision Directa
No ejerce Supervision
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

SALAS SUPERIORES

CARGO

CIVIL, PENAL, LABORAL

TECNICO JUDICIAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar y verificar el contenido de los expedientes y documentacion presentados
por los Juzgados y el CDG, que cumpla con los requisitos establecidos segin el
asunto a que estan referidos.

b) Verificar que el documento que se presenta efectivamente contenga las copias y
anexos que el escrito de presentacion dice contener.

¢) Registrar el ingreso de los expedientes y todo tipo de documento a excepcion de
documentos administrativos, sellar y visar el cargo de recepcion con indicacién de
fecha y hora.

d) Remitir inmediatamente la documentacion recibida a los Secretarios de Sala.
e) Informar a los Justiciables y abogados previa presentacion del documento de
identidad sobre el estado del expediente o asuntos por lo que se mantendra

comunicacién permanente con los Secretarios de Sala, a fin de que la informacién que
se brinde sea veraz y actualizada.

f)  Velar por la adecuada conservacién y uso racional de fos bienes a su cargo.

g) Informar al Presidente de la Sala sobre las actividades desarrolladas.

Velar por la confidencialidad del contenido de la documentacion recepcionada en la
Mesa de Partes de [a Sala.

~~Cumpiir las demas funciones afines que le asigne el Presidente de la Sala.

Cumplir los fineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor

. ; Jf/'r:}‘
/o) %:TLINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

| ‘Sc,@} &.a) Dependencia Directa
Jdudicl,~  Presidente de Sala

b) Supervisién Directa
No ejerce Supervision.

3
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES R AN
SALAS SUPERIORES CARGO
CIVIL, PENAL, LABORAL AUXILIAR JUDICIAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Preparary organizar los expedientes, procediendo a su foliacién y cosido.
b) Trasladar y entregar los expedientes al Secretario de Sala.

¢) Recabar del Secretario e cargo correspondiente.

d) Informar al Presidente de la Sala sobre las actividades desarrolladas.

e) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes de la Mesa de
Partes.

f)  Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Presidente de la Sala.
g) Desarroliar otras funciones inherente a su cargo que le asigne el Presidente de Sala

|h)  Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial ¥ en general,
que regulan su labor

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia Directa
Presidente de Sala

% Supervision Directa

plo ejerce Supervision

e
b
5.
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HOJA DE ESPECIFIGACION DE FUNCIONES

-

SALAS SUPERIORES CARGO
CIVIL, PENAL, LABORAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar las notificaciones y oficios generados por el Organo Jurisdiccional.

b) Verificar que las cédulas de notificacion, se encuentren debidamente firmadas; el
nombre y direccion de los destinatarios, y del remitente, sean claros y legibles.
Asimismo, verificar que los anexos que se adjuntan a los escritos se encuentran
foliados y obren en las cédulas dichos anexos.

¢) Verificar que quienes firmen las notificaciones estén autorizados para recepcionarlas
(de acuerdo a ley); en este Ultimo caso, especificar tal circunstancia sobre ia
notificacién.

d) Distribuir las notificaciones, citaciones y comunicaciones a sus destinatarios dentro de
los plazos y con las formalidades legales establecidas.

a) Controlar las fechas de emision y recepcion de las notificaciones.

b) Llevar el control manual o informatico de las notificaciones ingresadas, distribuidas a
los destinatarios y de los cargos devueltos a los érganos jurisdiccionales.

c) Oftras funciones inherentes al cargo que le asigne el Presidente de Sala.

d) Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor

™, LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
ependencia Directa

> residente de Sala

Supervisiéon Directa
No ejerce Supervision.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

SALA PENAL DE APELACIONES

CARGO

JUEZ SUPERIOR (Presidente de Sala)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Desarrollar las funciones que las leyes, cadigos y reglamento le determine.

b) Desarrollar otras funciones inherentes a su Despacho Judicial.

c) Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,

que regulan su labor.

2, LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia Administrativa Directa
Presidente de la Corte Superior de Justicia

b) Supervisién Directa

Supervisa directamente a ios Auxiliares Jurisdiccionales asignados a su érgano judicial.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

SALA PENAL DE APELACIONES

CARGO

' JUEZ SUPERIOR

1) FUNCIONES ESPECIFICAS

general, que regulan su labor

Depende del Presidente de Sala.

b) Supervisién Directa
No tiene

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia Administrativa Directa

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

c) Cumplir ios lineamientos establecidos en las Normas de! Poder Judicial y en
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T HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

APOYO EN FUNCION COMO SALA PENAL CARGO
LIQUIDADORA

SECRETARIO JUDICIAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recibir, clasificar, registrar y distribuir la documentacién que ingresa o sale del
Despacho.

b. Distribuir equitativamente a los Secretarios Judiciales en coordinacion con el Juez
Superior, la carga de trabajo de los nuevos casos ingresados.

¢. Elaborary controlar la documentacién administrativa generada en el Despacho.
d. Archivar los documentos generados y recibidos.

e. Coordinar con el Juez los casos en que se soliciten entrevistas o el Juez cite a
determinadas personas al Despacho.

f. Atender al personal y publico que llega al Despacho del Juez.
g. Programar y supervisar la agenda del Juez.
h. Programar y coordinar las fechas para la realizacion de las diligencias externas.

I. Concertar citas y reuniones de trabajo con los demas Jueces, preparando la
informacién y documentos relacionados con el asunto de la reunion.

Apoyar al Juez durante las audiencias, elaborando el acta respectiva y en la actuacion
de pruebas.

K>/ Asignar a los Peritos y Verificadores de Planilla, por indicaciones del Juez y controlar
los plazos de presentacion de sus informes técnicos.

Apoyar al Juez en la emision de sentencias e informes finales.

A \Elaborar informes sobre puntos controvertidos en los expedientes.

To. Realizar el cambio de etapa de los expedientes, de tramite a ejecucién luego de
consentida la sentencia.

. Emitir razones e informes que se les soliciten u ordenen el Superior a mas tardar dentro
del dia siguiente de su recepcion, bajo responsabilidad.

- Velar por la confidencialidad de la informacién que maneja la Sala Superior.

Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Presidente de Sala.
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2.

a)

b)

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
Depende del Presidente de Sala

Supervision directa
No ejerce supervision.

Secretario Judicial
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

APOYO EN FUNCION COMO SALA PENAL CARGO
LIQUIDADORA ASISTENTE JUDICIAL

g)

h)

HLINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

., Supervision directa
O
(3l

N& iNo ejerce supervision.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir expedientes y escritos.
Recibir las ponencias de los sefiores Jueces.
Archivar y llevar el control de las resoluciones dictadas por la Sala.

Llevar adelante el desarrollo de las Actas de juicios orales con reos libres hasta su
culminacion.

‘Tramitar los expedientes en los juicios orales con reos libres.

Apoyar a los sefiores Jueces en los proyectos de resoluciones y trascripcion de las
mismas.

Gestionar la firma a los sefiores Jueces en los formatos de asistencia diaria y
remitirlos a la Presidencia de Corte.

Emitir las razones e informes que se les soliciten u ordenen el Superior a mas tardar
dentro del dia siguiente de su recepcion, bajo responsabiiidad.

Velar por la confidencialidad de la informacién que maneja la Sala Superior.

Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Presidente de Sala.

Dependencia Directa
Presidente de Sala
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CARGO
APOYO EN FUNCION COMO SALA PENAL

LIQUIDADORA TECNICO JUDICIAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar la blusqueda de los expedientes para resolver los escritos presentados por
los litigantes.

b) Organizar y conservar en buen estado los expedientes.
¢) Confeccionar la cédula de notificaciones y remitirlas a la Central de Notificaciones.
d) Facilitar los expedientes a los litigantes y abogados en la Sala de Lectura.

e) Efectuar el pegado de los cargos de notificacion en los expedientes los cargos de
notificacion.

f} Formar los cuadernos de apelacion e incidentes.

g} Transcribir las audiencias de conciliaciones en el Libro correspondiente.
h) Apoyar en diligencias de declaracion instructiva y testimonial.

i) Formar los cuadernos incidentales.

J) Cumplir [as demas funciones afines que le asigne el Presidente de Sala.

B2

: °2f?.; LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

/ Dependencia Directa
Depende del Presidente de Sala.

)

.gl

Supervision directa
0 ejerce supervision.
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HOUJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

APOYO EN FUNCION COMO SALA PENAL
LIQUIDADORA AUXILIAR JUDICIAL

)

g}
h)

3

..
(%%

)2

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar el seguimiento de las causas que reciben los Asistentes, controlando los
plazos de ley.

Controlar estricta y rigurosamente el ingreso de expedientes y documentos
correspondientes.

Lievar un control adecuado de los legajos e informacién documental que manejan

. los Juzgados.

Llevar un registro actualizado de los procesos, asi como de las requisitorias y
condenas emitidas por cada juzgado.

Coordinar el uso de la Sala de Audiencias con el Especialista Judicial de Sala, a
requerimiento del Juzgado.

Coordinar que las notificaciones sean debidamente entregadas y eficaces.
Organizar, foliar, coser y fotocopiar los expedientes judiciales y ofros.

Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Presidente de Sala.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

af,| Dependencia Directa
’/Q‘K:’,'/LDepende del Presidente de Sala
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CARGO
MODULO CORPORATIVO CIVIL ADMINISTRADCOR

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervisar la actividad administrativa de los drganos que conforman el Médulo
Corporativo.

b) Supervisar los procedimientos de contro! y seguridad internos.
¢) Custodiar los Certificados de Depésitos y supervisar su entrega.
d) Evaluar el desarrolio de las actividades del personal a su cargo

e) Instruir al personal a su cargo respecto de las modificaciones en los procedimientos
administrativos al interior del Mddulo.

f) Supervisar el cumplimiento de los procedimientos y plazos procesales dentro del
Médulo.

g) Coordinar con la Central de Notificaciones la distribucion de las notificaciones.

h) Coordinar con el Coordinador del Archivo Central la custodia de los expedientes con
resolucion de archivo definitivo y su desarchivamienio oportuno.

I) Supervisar el correcto uso de los sistemas informaticos implantados.

J) Coordinar con el Jefe de la Unidad de Servicios Judiciales la asignacién de recursos
necesarios para el adecuado funcionamiento del Médulo Corporativo.

Controlar los servicios prestados por terceros, a través de reportes e informes sobre los
2N MisSmos.

m) Supervisar el cumplimiento a las politicas y directivas administrativas que emanen de la
. INstancia Superior.

fecutar las sanciones administrativas y disciplinarias impuestas al personal del Médulo
gar disposicion de la Gerencia de Administracion Distrital.

Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor

186



- ‘Manual de Organizacién y Funciones de la Corte Supenor de Justicia de Piura
Versmn 03-2015 , S

Administrador |

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia directa
Administrativamente del Gerente de Administracion Distrital.
Funcionalmente del Jefe de la Unidad de Servicios Judiciales.

b) Supervision directa
= Asistente Administrativo 1
- Asistente Judicial |
- Técnico Judicial
- Auxiliar Judicial
- Auxiliar Administrativo |
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO
MODULO CORPORATIVO CiVIL ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
ASISTENTE JUDICIAL |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor

En materia de Archivo.

a) Recibir, registrar, ubicar, custodiar y controlar el ingreso y salida de los expedientes en
giro.

b) Recibir, clasificar, registrar y controlar los ingresos y salidas de los medios probatorios,
que por su naturaleza, no pueden adjuntarse al expediente.

c) Verificar el estado de conservacién de los expedlentes devueltos por los usuarios
internos o externos.

d) Informar al Administrador de Médulo, las alteraciones, mutilaciones o sustracciones
piezas procesales o de los medios probatorios.

e) Entregar los expedientes solicitados por los justiciables para su lectura,
f) Atender las solicitudes de expedientes del personal autorizado del Médulo.

g) Ofras que le sean asignadas por el Administrador del Madulo.

En materia de Atencién al Pablico.

Ey

- Recepcionar, verificar y registrar los escritos y demandas presentadas por los
Mustlmables

: ’4) Sellar y visar el cargo de recepcion con indicacién de fecha y hora.

1€) Clasificar y distribuir en el dia los escritos y demandas a cada juzgado que
e " corresponda.
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Asistente Administrativo | - Asistente Judicial

b) Vigilar pefmanentemente la Sala de Lectura a fin que los expedientes sean
conservados en su integridad.

c) Mantener el orden en la Sala de Lectura.

d} Verificar que el expediente prestado para lectura no ha sufrido maltrato o sustraccion
alguna.

e} Informar al Administrador del Médulo Corporativo, los casos de alteracién, sustraccién
y/o mutilacién de piezas procesales del expediente prestado para lectura.

f)  Otras que le sean asignadas por el Administrador de Médulo.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia directa
Administrador | / Administrador del Médulo Corporativo Civil.

b) Supervision directa
No ejerce Supervision.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

MODULO CORPORATIVO CIVIL CARGO

TECNICO JUDICIAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar |a blsqueda de los expedientes para resolver los escritos presentados por los
litigantes.

b) Efectuar la formacion de expedientes, poner la caratula, coser y foliar.

¢) Confeccionar las Cédulas de Notificaciones y remitirias a la Central de Notificaciones.

d) Facilitar los expedientes a los litigantes y abogados en la Sala de Lectura.

e) Conservar en buen estado los expedientes.

f) Dar cuenta de los escritos ingresados al jefe inmediato.

d) Formar los cuadernos de incidentes y de apelacion.

h) Preparar los expedientes en apelacion.

i) Coordinar con el Ministerio Publico las audiencias a realizarse.

j) Elaborar Oficios, exhortos, edictos judiciales, etc.

k) Remitir los informes Administrativos que se le soliciten.

1) Pegar en los expedientes los cargos de notificacién.
Confeccionar y foliar los legajos del Juzgado.

(4
A

& o R - H
n) %levar correctamente los libros del Juzgado, asi como mantenerlos debidamente
A D _&déscargados.

.:reparar y Remitir los Expedientes al Archivo Respectivo.

-

QJ i
g;/Asistir a los Jueces y a los Secretario Judicial en las actuaciones o diligencias, que se
realicen en o fuera del Local del Juzgado ( Articulo 274, inciso 3 de la Ley Organica del
Poder Judicial )

Apoyar al Secretario en la elaboracién de la Estadistica.
Hacer el cargo a los Sefiores Jueces de los Expedientes para Sentenciar y Resolver.

u) Remitir los Oficios y Expedientes a los diversos Organos Judiciales.
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Técnico Judicial
v} Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Juez Especializado.

w) Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia Directa
Administrador | / Administrador de! Médulo Corporativo Civil.

b) Supervision Directa
No ejerce supervision
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

MODULO CORPORATIVO CIVIL CARGO
AUXILIAR JUDICIAL

1.

g)
h)

)

2.

a) Dependencia Directa

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar expedientes.

Sellar la documentacion generada en el Juzgado.

Organizar los expedientes

Remitir cédulas de Notificaciones.

Remitir el Despacho a la Mesa de Partes.

Fotocopiar la documentacion que le sean requeridas.

Foliar y coser los expedientes.

Diligenciar [a documentacién dei Juzgado.

Desarrollar otras funciones que le asigne el Juez Especializado.

Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

dministrador | / Administrador del Médulo Corporativo Civil.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES
MODULO CORPORATIVO CIVIL AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

En materia de Notificaciones

a) Recepcionar y ordenar las Cédulas de Notificacion para su diligenciamiento, segun el
itinerario.

b) Efectuar la entrega de cédulas de Notificaciones Judiciales al destinatario indicado en
ella, guardando las formalidades de Ley

c¢) Eniitir informes y reportes de las cédulas diligenciadas.
d) Velar por la confidencialidad de la informacién que tienen las notificaciones.
e) Efectuar la devolucion de los cargos para el control pertinente.

f)  Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Administrador de Médulo.

En materia de Atencién al Pablico.

a) Recepcionar, verificar, derivar y entregar previa firma de cargo, a los édrganos
jurisdiccionales los escritos y expedientes recepcionados por la Mesa de Partes.

b) Sellary visar el cargo de recepcién con indicacién de fecha y hora.

¢} Cumplir las demas funciones que le asigne el Administrador de Modulo.

En materia de Archivo y Sala Lectura.

(A .o - . .
%\f\entlﬂcar a los usuarios que requieren la lectura de expedientes.
) o

B° o

AR ,'|g|Iar permanentemente la Sala de Lectura a fin que los expedientes sean conservados
*'en su integridad.

c) Mantener el orden en la Sala de Lectura.

ecibir, clasificar, registrar y controlar los ingresos y salidas de los medios probatorios,
que por su naturaleza, no pueden adjuntarse al expediente.

f) Verificar el estado de conservacién de los expedientes devueltos por los usuarios
internos o externos.

1} Otras que le asigne el Administrador del Médulo.
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Auxiliar Administrativo |

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia directa:
Administrador | / Administrador del Modulo Corporativo Civil.

b) Supervision Directa
No ejerce Supervision.
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JUZGADOS ESPECIALIZADOS
Y MIXTOS

e CIVIL

e PENAL

e PENAL LIQUIDADOR
e FAMILIA

e TRABAJO

e MIXTO
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' ' HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

JUZGADO ESPECIALIZADO O MIXTO CARGO

JUEZ ESPECIALIZADO

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

¢} Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia Administrativa Directa
Presidente de la Corte Superior

b) Supervision Directa

- Secretario Judicial.

- Secretario Judicial 1.

- Asistente Judicial.

- Técnico Judicial.

- Auxiliar Administrativo |

- Auxiliar Judicial

- Asistente Social (Juzgado de Familia).

- Psicdlogo (Juzgado de Familia).
Perito Contable (Juzgado de Trabajo).
Revisor de Planillas {Juzgado de Trabajo).
Especialista Judicial de Audiencia
Especialista Judicial de Juzgado
Asistente Jurisdiccional
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CARGO

JUZGADO ESPECIALIZADO O MIXTO

SECRETARIO JUDICIAL
SECRETARIO JUDICIAL 1

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Vigilar se coloque al margen de los escritos y recursos el dia y hora en que se reciben,
firmando la constancia respectiva cuando no existe control automatico de recepcion.

b) Dar cuenta al Juez de los recursos y escritos a més tardar dentro det dia siguiente de
SUu recepcion, bajo responsabilidad.

¢} Autorizar las diligencias y las resoluciones que correspondan segtn la ley y el
Reglamento.

d} Actuar personalmente en las diligencias a que estan obligados, salvo en los casos en
que por disposicion de fa ley o mandato del Juez pueda comisionarse a los Oficiales
Auxiliares de Justicia u otro personal de auxilio judicial.

e) Vigilar que se notifique la resolucion al dia siguiente de su expedicion, salvo el caso
de sentencia en que la notificacién se debe hacer dentro de dos dias de dictada.

f)  Emitir las razones e informes que ordene su Superior.

g} Facilitar el conocimiento de los expedientes a las partes y a sus abogados, y a las
personas que tienen interés legitimo acreditado, con las respectivas seguridades. En
el caso de expedientes archivados, pueden facilitar el conocimiento a cualquier
persona, debidamente identificada, que los solicite por escrito.

- siendo responsables por su pérdida, mutilaciones o alteraciones, sin perjuicio de las
esponsabilidades del personal auxiliar.
LD/Q‘.""

H

)g}o- Llevar los libros o tarjetas de control que establece el Consejo Ejecutivo Distrital,
debidamente ordenados y actualizados.

?\Vigilar la conservacién de los expedientes y los documentos que giran a su cargo,
B &,

)
14 M

&

Expedir copias certificadas, previa orden judicial.
E Remitir los expedientes fenecidos, deépués de cinco afos, al archivo del Juzgado.

Admitir, en casos excepcionales, consignaciones en dinero efectivo o cheque
certificado a cargo del Banco de la Nacion, con autorizacion especial del Juez, que

contiene al mismo tiempo, la orden para que el Secretario formalice el empoce a la
entidad autorizada, el primer dia Gtil.

Cuidar que la foliacion de los expedientes se haga por orden sucesivo de

presentacion de los escritos y documentos, y que las resoluciones se enumeren en
orden correlativo.

Guardar los archivos que por orden judicial reciban de otros Secretarios.
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Secretario Judicial - Secretario Judicial 1

0) Atender con el apoyo de los Oficiales Auxiliares de Justicia del Juzgado, el despacho
de los decretos de mero tradmite y redactar las resoluciones dispuestas por el Juez

pP) Confeccionar trimestralmente la relacién de los procesos en estado de pronunciar

sentencia, colocando ia tabla de causas cerca de la puerta de [a Sala de actuaciones
del Juzgado.

gq) En los Juzgados Penales, confeccionar semanalmente una relacién de las
instrucciones en trémite, con indicacién de su estado y si hay o no reo en carcel.

Dicha relacién se coloca también cerca de la puerta de la Sala de actuaciones del
Juzgado.

r) Confeccionar trimestralmente la relacion de las causas falladas y pendientes, con las

referencias que sirven para distinguirlas, a fin de que oportunamente sean elevadas
por el Juez al Consejo Ejecutivo Distrital.

s} Compilar los datos necesarios para la formacion de la estadistica judicial, en 1o que
respecta al Juzgado, con indicacion del nimero de causas ingresadas, falladas y
pendientes; de las sentencias que hayan sido confirmadas, revocadas o declaradas
insubsistentes por la Corte Superior y de aquellas en las que la Corte Suprema
interviene conforme a ley, consignando e! sentido de las resoluciones.

t)  Cuidar que los subalternos de su dependencia cumplan puntualmente las obligaciones
de su cargo, dando cuenta al Juez de las faltas u omisiones en que incurran en las
actuaciones, y de su comportamiento en general, a fin de que aquel imponga, en cada
caso, la medida disciplinaria que corresponda.

Cumplir las demas funciones que le impone la iey y el Reglamento.

u)
*lsg Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
2\ que regulan su labor

=t

=

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
Juez Especializado y Mixto

Supervision Directa
No ejerce Supervision.
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' HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

JUZGADO ESPECIALIZADO O MIXTO CARGO

ASISTENTE JUDICIAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar la bisqueda de los expedientes para resolver los escritos presentados por
los litigantes.

b) Confeccionar la cédula de notificaciones y remitirlas a la Central de Notificaciones.

c) Facilitar los expedientes a los litigantes y abogados en la Sala de Lectura.

d) Conservar en buen estado los expedientes.

e) Realizar las notificaciones y enviarlas a la Central de Notificaciones para su remision.
f) Pegar en los expedientes los cargos de notificacion.

g) Formar los cuadernos de incidentes.

h) Coordinar con el Ministerio Publico las audiencias a realizarse.

i)  Transcribir las audiencias de conciliaciones en el Libro correspondiente.

j}  Elaborar el Cuadro Resumen de Produccién del Juzgado.

k) Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Juez Especializado

Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
Juez Especializado o Mixto
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'HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES'

JUZGADO ESPECIALIZADO O MIXTO CARGO

TECNICO JUDICIAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar la busqueda de los expedientes para resolver los escritos presentados por
los litigantes.

b) Efectuar la formacion de expedientes, poner la caratula, coser y foliar.

c) Confeccionar las Cédulas de Notificaciones y remitirlas a la Central de Notificaciones.
d) Facilitar los expedientes a los litigantes y abogados en la Sala de Lectura.

e) Conservar en buen estado los expedientes.

f) Dar cuenta de los escritos ingresados al jefe inmediato.

g) Formar los cuadernos de incidentes y de apelacion.

h) Preparar los expedientes en apelacion.

1)  Coordinar con el Ministerio Pdblico las audiencias a realizarse.

j)  Elaborar Oficios, exhortos, edictos judiciales, etc.

k) Remitir los informes Administrativos que se le soliciten.

1) Pegar en los expedientes los cargos de notificacion.
,

&

Confeccionar y foliar los legajos del Juzgado.

L

Sl

ht;"tlevar correctamente los libros del Juzgado, asi como mantenerios debidamente
| 4 descargados.

&
%

0) Elaborar el Cuadro Resumen de Produccién del Juzgado.

Apoyar al Secretario Judicial en las diligencias Judiciales.
Preparar y Remitir los Expedientes al Archivo Respectivo.

Asistir a los Jueces y a los Secretario Judicial en las actuaciones o diligencias, que se
realicen en o fuera del Local del Juzgado ( Articulo 274, inciso 3 de la Ley Organica
del Poder Judicial )
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Técnico Judicial
u) Remitir los Oficios y Expedientes a los diversos Organos Judiciales.
v)  Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Juez Especializado.

w} Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)} Dependencia Directa
Juez Especializado o Mixto

b) Supervisién Directa
No ejerce supervision
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

JUZGADO ESPECIALIZADO O MIXTO CARGO

AUXILIAR JUDICIAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar expedientes.

b) Sellar la documentacion generada en el Juzgado.

c) Organizar los expedientes

d) Remitir cédulas de Notificaciones.

e) Remitir e! Despacho a la Mesa de Partes.

f} Fotocopiar la documentacién que le sean requeridas.

g) Foiiar y coser los expedientes.

h) Diligenciar la documentacién del Juzgado.

i) Desarrollar otras funciones que le asigne el Juez Especializado.

i) Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
Juez Especializado o Mixto
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“ ‘HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES '~

S

JUZGADO ESPECIALIZADO O MIXTO CARGO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar expedientes.

b) Seliar la documentacion generada en ef Juzgado.

¢) Apoyar en la ubicacién de la documentacién y expedientes que ingresa él
Archivo, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

d) Apoyar en la busqueda y ubicacién de los documentos y expedientes que son
requeridos por los Juzgados, Abogados, Litigantes y/o partes en el proceso.

e) Efectuar la distribucién de expedientes en la Sala de Lectura.

f)  Apoyar en el fotocopiado de fa documentacion solicitada.

g) Organizar los expedientes

h) Remitir las Cédulas de Notificaciones.

i}  Remitir el Despacho a la Mesa de Partes.

Foliar y coser los expedientes.
Diligenciar la documentacién del Juzgado.

Desarrollar otras funciones que le asigne el Juez de Paz Letrado.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
Juez Especializado o Mixto.

Supervisién Directa
No ejerce Supervisién.
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JUZGADO PENAL UNIPERSONAL CARGO

JUEZ ESPECIALIZADO

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Desarrollar las funciones que las leyes, codigos y reglamentos le determine.

b) Ejercer las funciones de Magistrado Coordinador, en los siguientes casos:

i. Cuando solo exista un Juzgado Penal Unipersonal y Juzgados de Investigacion
Preparatoria que se encuentren fuera de la Sede de Corte (en otra Provincia).

ii. Cuando solo existan dos o mas Juzgados Penales Unipersonales y Juzgados de

Investigacion Preparatoria fuera de la sede de la Corte Superior (en otra Provincia),
este sera designado por el Presidente de Corte.

c) Desarrollar otras funciones inherentes a su Despacho Judicial.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia Directa
Depende del Presidente de la Corte Superior de Justicia.

b} Supervision Directa
Especialista Judicial de Juzgado (Cuando es designado por Juez Coordinador)
Asistente Jurisdiccional de Juzgado designado.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

] CARGO
JUZGADO DE LA INVESTIGACION

PREPARATORIA JUEZ ESPECIALIZADO

1)

b)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Desarrollar las funciones que las leyes, codigos y reglamentos le determine.

Ejercer las funciones de Magistrado Coordinador, en los siguientes casos:

i. Cuando solo exista un Juzgado de Investigacién Preparatoria que se encuentre
fuera de la Sede de la Corte Superior (en otra Provincia).

li. Cuando solo existan dos 0 mas Juzgados de Investigacion Preparatoria fuera de

la sede de la Corte Superior (en otra Provincia), este sera designado por el
Presidente de Corte.

Desarrollar otras funciones inherentes a su Despacho Judicial.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa '
Depende del Presidente de la Corte Superior de Justicia.

Supervisiéon Directa
Especialista Judicial de Juzgado (Cuando es designado Juez Coordinador)
Asistente Jurisdiccional de Juzgado designado.
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T HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

MODULO PENAL CENTRAL CARGO
AREA DE APOYO JURISDICCIONAL

ADMINISTRADOR DEL MODULO PENAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir las actividades relacionadas a la gestion administrativa para la mejora del
Despacho Judicial.

b) Canalizar e Implementar los diferentes acuerdos de los magistrados.

c) Disefiar y ejecutar programas de capacitacion para el las diversas unidades de apoyo
jurisdiccional.

d) Elaborar, periddicamente, informes técnicos - administrativos de gestion, dando
cuenta de los mismos a su superior jerarquico.

e) Velar por que area jurisdiccional, asi como sus respectivas unidades de apoyo
cuenten, en forma oportuna, con el material logistico necesario para el adecuado
desarrollo de sus funciones;

f) Ordenar la redistribucién o reasignacién de causas, entre otros casos debidamente
motivados.

g) Coordinar y supervisar las actividades de los operadores del Despacho, de todas las
areas de trabajo, garantizando un trabajo efectivo y organizado.

h) Coordinar y proponer soluciones sobre la marcha administrativa del Despacho y dar
cuenta a los magistrados periodicamente respecto de las necesidades del mismo.

Administrar la asignacion del personal de apoyo jurisdiccional de los diferentes
organos jurisdiccionales en el Médulo Penal de acuerdo a la carga procesal existente.

'} Controlar el desempefio administrativo del personal a su cargo, supervisando el
debido cumplimiento de sus funciones, con excepcion de la tabor jurisdiccional que se
encuentra a cargo del magistrado.

) Disponer la publicacién de las cronicas judiciales en los diarios de mayor circulacién
, dela zona.

g : Compilar los datos necesarios para la formacion de la estadistica judicial, relativa al
. despacho judicial y administrativo.

’o%r B

m) Supervisar la programacién y la realizacién de audiencias, conforme a las agendas de
los Magistrados y a la disponibilidad de las Salas de Audiencia. Al respecto, debe
verificar los roles de visitas de los Jueces Penales Supraprovinciales.

Establecer medidas y fijar objetivos para mejorar la efectividad y eficacia de la gestion
administrativa, coordinando la implementacion de tales mejoras.

Coordinar con las instituciones del sistema de administracion de justicia del Nuevo
Codigo Procesal Penal, en lo pertinente al ambito de su competencia.
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Administrador del Médulo Penal Central

p) Cumplir las demas obligaciones que le sefiala la Ley, los reglamentos y manuales
correspondientes.

q) Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
gue regulan su labor

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia Administrativa Directa
Administrativamente del Gerente de Administracion Distrital de la Corte Superior.
Funcionalmente del Jefe de la Unidad de Servicios Judiciales, Presidente de Sala o
Magistrade Coordinador del Médulo Penal

b) Supervision Directa
Al personal del Modulo
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' HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

MODULO PENAL CENTRAL
AREA DE APOYO JURISDICCIONAL CARGO

ASISTENTE EN INFORMATICA

/1)  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Instalar y actualizar el SPIJ en los equipos de computo del NGPP;

b) Apoyar a los asistentes de audio en audiencias, cuando hay problemas.

¢) Atender consuitas e instruir al personal usuario en el manejo del software y hardware.

d) Proporcionar los servicios de soporte técnico a los usuarios de sistemas informaticos

del Nuevo Cadigo Procesal Penal, en coordinacién con el Area de Informatica de
la Corte Superior.

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

f}  Verificar el efectivo funcionamiento del sistema de redes.
g) Re_alizar el mantenimiento adecuado preventivo de los equipos informéaticos.
nj Solucionar los problemas de hardware y software de los juzgados.

Elaborar y mantener un inventario de los equipos de cémputo y suministros.

1)
,1\ Configurar el hardware y software de acuerdo a los criterios técnicos establecidos.
:}.
Cd

Mantener actualizado los programas de antivirus

T)—’Efectuar copias de respaldo de os datos procesados.

m) Administrar las cuentas de acceso de los usuarios al sistema.

Elaborar y ejecutar el plan de mantenimiento de los equipos de computo.

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

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del Médulo Penal.

Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Administrativa Directa
Administrador del Modulo Penal.
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Asistente de Informatica

b) Supervision Directa
No ejerce Supervision.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

MODULO PENAL CENTRAL CARGO

AREA DE APOYO JURISDICCIONAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

1)

a)

b)

c)

d)

g)

h)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir, registrar, clasificar y archivar los diversos documentos que ingresan y salen
del Modulo, efectuando su respectivo control y seguimiento.

Revisar e informar al Administrador del Médulo sobre toda correspondencia recibida
y/o remitida.

Organizar, operar y mantener debidamente actualizado el archivo de! Médulo; velando
por su conservacion, seguridad y ubicacion.

Elaborar cartas, informes, oficios, memorandos vy otros, a solicitud del Administrador
del Madulo.

Mantener al dia la agenda de actividades del Administrador del Médulo e informarie
con anticipacion sobre los compromisos asumidos.

Recibir y efectuar las llamadas telefénicas del Administrador del Médulo, tomando
nota de los recados y haciéndolos llegar oportunamente

Atender a las visitas y personal de la Institucion, que solicite entrevistarse con el
Administrador del Mddulo.

Solicitar y controlar el stock de Utiles de oficina que requiera el Médulo y efectuar su
distribucion.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
Depende del Administrador del Médulo Penal.

Supervision Directa
No ejerce supervision.
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- HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES * *

CARGO
MODULO PENAL CENTRAL
AREA DE APOYO JURISDICCIONAL ASISTENTE JURISDICCIONAL DE
CUSTODIA DE GRABACIONES Y
EXPEDIENTE

1) FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ingresar y codificar los CD, estado y disponibilidad a través del sistema.

b) Recepcionar y almacenar en forma ordenada los CD y copias de seguridad de! audio,
video y cualquier registro de las audiencias.

¢) \Verificar y cuidar el mantenimiento y la permanente seguridad de los CD de
audiencias y expedientes judiciales.

d) Recurrir al cuaderno de cargos de los CD y expedientes, para verificar los documentos
remitidos a las dependencias judiciales que los hubiesen requerido, verificando la

fecha de devolucién, caso contrario, requerir su devolucién en un piazo no mayor de
un dia de remitido.

e} Realizar copias de seguridad de los registros de audio de las audiencias.

f) Prestar los CD de audiencias y expedientes judiciales a los jueces y auxiliares
jurisdiccionales cuando les sean requeridos, registrando en medios manuales o
informaticos la fecha de préstamo y devolucion de los mismos.

d) Atender los requerimientos de lectura de expedientes de los Fiscales, Abogados,
Procuradores, imputados o agraviados, etc.

Jl/s h

hJs YArchivar o almacenar en forma organizada los expedientes judiciales.
-
2

-

& Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del Médulo Penal.

‘I)/ Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
gue regulan su labor

2\

,gf; *,,LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

)q,' ‘Dependencia Administrativa Directa
%r Ju&g,/@/-’ Administrador del Médulo Penal.

b) Supervision Directa
No ejerce Supervisién.

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

212



Manual-de Organizacién y Funciones de la Corte Supenor de Justicia de Piura
Ver5|on 03-201 5

'_.,I_L i aees

MODULO PENAL CENTRAL CARGO’
AREA DE APOYO JURISDICCIONAL ASISTENTE DE ATENCION AL PUBLICO

1) FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Recepcién de escritos y expedientes:

b) Distribucién de escritos y denuncias a ios diferentes juzgados y salas bajo la vigencia
dei Cddigo Procesal Penal;

¢} Recibir toda documentacidn procesal dirigida a tolos los juzgados integranties del

Despacho, firmando los cargos correspondientes y anotando la fecha y hora de
recepcion.

d)} Ingresar las solicitudes o requerimientos al sistema informatico.

e) Digitalizar las solicitudes y requerimientos presentados en ventanilla por las partes.
f)  Programar los turnos de los Especialistas Judiciales.

g) Distribuir oportunamente la documentacion a sus destinatarios.

h) Brindar informacion sobre el estado del proceso a las partes procesales y sus
abogados.

i) Informar a requerimiento de los usuarios, sobre la fecha y hora de las audiencias,
para que puedan concurrir a las mismas.

i) Recibe y registra las solicitudes, requerimientos presentados por las partes y generar
el codigo de identificacién de las causas o casos judiciales, a través del sistema
informatico.

/;
ﬁ% Atender e informar al publico sobre el estado de sus causas.

ot

_Entregar los cargos que emita el sistema informatico a los remitentes del documento.
:‘
| \ o & - ' . . - - . .

t+m) Orientar a los testigos y peritos, asi como a otros intervinientes en procesos judiciales,
sobre la ubicacién de las salas de audiencia y las areas donde deberan concurrir para
;:\ participar en audiencia.

o

>
?‘)-{ Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del Méduio Penal.

g @j Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
} que regulan su labor.

kz\ LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

i;a) Dependencia Administrativa Directa

F_’ ’ 4{ Administrador del Modulo Penai.

%
'\b

b) Supervisién Directa
No ejerce Supervisién.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

MODULO PENAL CENTRAL CARGO
AREA DE APOYO JURISDICCIONAL TECNICO JUDICIAL

1)
a)
b)
¢)
d)
e)

f)

9)
h)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir de los érganos jurisdiccionales, las cédulas de notificacion.
Registrar en el sistema y etiquetar las cédulas recibidas.
Comunicar al usuario sobre el estado de la notificacion.
Recepcionar cédulas de notificaciones via correo electrénico.
Clasificar y distribuir las cédulas para sﬁ diligenciamiento.

Recibir, descargar en el sistema, clasificar y devolver cédulas debidamente
diligenciadas.

Obtener reportes de cédulas ingresadas, diligenciadas y descargadas.

Otras que le asigne el Administrador del Madulo Penal Central.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
Administrador del Médulo Penal.

Supervision Directa
No ejerce Supervision,
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

MODULO PENAL CENTRAL CARGO

AREA DE APOYO JURISDICCIONAL
ASISTENTE DE COMUNICACIONES

a)
h)

AR

FUNCIONES ESPECIFICAS

Verificar que las notificaciones, citaciones y comunicaciones sean efectivamente
recibidas por sus destinatarios.

Recibir de los asistentes de causas jurisdiccionales las cédulas de notificacion, dicha

recepcion se realiza dentro del horario de trabajo mediante la guia de entrega de
cedulas de notificacion.

Entregar los cargos de notificacién a los asistentes de causas jurisdiccionales
Imprimir las notificaciones y oficios generados por ios Asistentes Judiciales

Distribuir las notificaciones, citaciones y comunicaciones a sus destinatarios dentro de
los plazos y con las formalidades legales establecidas.

Llevar el control manual o informatico de las notificaciones ingresadas, distribuidas a
los destinatarios y de los cargos devueltos a los érganos jurisdiccionales.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del Médulo Penal.

Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

: Dependencia Administrativa Directa

Administrador del Médulo Penal.

Supervision Directa
No ejerce Supervision

]
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO
APOYO A |.AS SALAS PENALES DE

APELACIONES

ESPECIALISTA JUDICIAL DE
SALA

1) FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar el seguimiento de las causas que recepcionan los Asistentes, controlando los
plazos de ley.

b) Controlar estricta y rigurosamente el ingreso de expedientes y documentos
correspondientes.

¢) Llevar un control adecuado de los legajos e informacion documental gue manegja la
Sala.

d) Llevar un registro actualizado de los procesos, asi como de las requisitorias y condenas
emitidas por el érgano jurisdiccional.

e) Recepcionar las crénicas judiciales y las sentencias de Habeas Corpus en coordinacién
con el Administrador del Mdodulo Penal para su publicacién.

f) Coordinar el uso de la Sala de Audiencias con el Especialista Judicial de Juzgados, a
requerimiento de la Sala Penal.

g} Guardar secreto de lo que ocurra en la Sala.

Registrar en el sistema informatico el dia y hora sefialados para las audiencias, con
indicacion del nombre de las partes, su situacién procesal, del Fiscal que debe actuar,

si fuere el caso, y de los defensores designados, asi como el Juzgado del que procede
la causa.

Informar oportunamente el cumplimiento de los plazos procesales a los Magistrados del
tgzn, Modulo Penal.

£
$
£ veBs . . L .
2 umplir las demas obligaciones que le sefiala la Ley, los reglamentos y manuales
] .
L0 orrespondientes ‘

B e

Ter Jugi™

.é,'_Dependencia directa
~Administrador del Médulo Penal,

b} Supervisién directa
No ejerce supervision.
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{§ Tomar asistencia a las partes que intervengan en las audiencias.
“ o - . . -
2 ,ﬁ),’;"f Certificar las copias de las piezas procesales que sean solicitadas a la Sala de
o . .
> 1.2 4 Audiencias.
X N ‘:;\'3 . . . .
G J“d»d) Guardar secreto de lo que ocurra en la Sala de Audiencias. Cumplir las demas
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

APOYO A LAS SALAS PENALES DE CARGO

APELACIONES ESPECIALISTA JUDICIAL DE
AUDIENCIAS DE SALA

1) FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar con el Especialista Judicial para la realizacién de las audiencias
programadas.

D)  Apoyar en la realizacidn de las audiencias, verificando el funcionamiento de los equipos
requeridos (Computador, sistema informatico, sonido y video).

c) Dar fe plblica de los actos procesales desarrollados en ia Sala.

d) Verificar que los actos procesales se encuentren presente antes de la realizacion de la
audiencia y conducirlos a la Sala respectiva.

e) Descargar las audiencias grabadas en el sistema informatico.

f) Realizar las cdpias de seguridad de los registros de audio y/o video de las audiencias
en los medios de almacenamiento de datos correspondientes (CD/DVD,etc.);
identificandolas adecuadamente para su facil ubicacion y uso.

g) Entregar a la Sala de Lectura los CD/DVD conteniendo las grabaciones de las
audiencias.

h) Coordinar con el Administrador del Médulo Penal v el drea de informatica, el

5

mantenimiento y/o reposicion de los equipos de audio y video, asi como del software
correspondiente y atender las fallas que se presente.

Elaborar el acta de audiencia y una vez firmada por los magistrados enviarla a guienes
corresponda.

% Preparar las notificaciones y oficios requeridos mediante el sistema informatico.

" Elaborar y enviar elecironicamente las comunicaciones a través del sistema
informatico.

Preparar y enviar elecironicamente las comunicaciones a través del sistema
informatico.

obligaciones que le sefiala la Ley, los reglamentos y manuaies correspondientes.

2) LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia directa
Administrador del Médulo Penal.

b) Supervision directa
No gjerce supervision.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

APOYO A LAS SALAS PENALES DE CARGO
APELACIONES ASISTENTE JURISDICCIONAL DE
SALA

1} FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar expedientes del area de atencién al ptiblico e ingresarlos al sistema
informatico.

b) Dar cuenta el Despacho, tramitar y proyectar los decretos requeridos.

¢} Controlar los plazos fijados por ley.

d} Organizar y mantener actualizado el expediente judicial.

e) Emitir las notificaciones y verificar su efectividad.

f) Informar a los magistrados sobre sus causas asignadas, cuando ello sea requerido.
a) Programar las audiencias en coordinacion con el Especialista Judicial de Sala.

h} Realizar las coordinaciones pertinentes para la asistencia puntual del Fiscal, de las
partes y sus abogados. '

1)  Realizar las coordinaciones pertinentes para la comparecencia de los testigos, peritos,
intérpretes y otros intervinientes citados por la Sala.

J)  Elaborar los boletines de condenas y diligenciarlos o coordinar su remision al Registro
- e Jiox, Central de Condenas.
(\01 l%

, k)%,Apoyar la ejecucion de sentencias, oficiando a las instituciones pertinentes.
! o

FED =
;ﬁ _./ Cumplir las demas obligaciones que le sefala la Ley, los Reglamentos y manuales
- correspondientes.

O ey
géﬁv |2}, LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
o5 TR
\5 [ a) Dependencia directa
& Administrador del Modulo Penal.
o &S
b} Supervision directa
No ejerce supervision.
Q
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.HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO
APOYO A LOS JUZGADOS PENALES

UNIPERSONALES ESPECIALISTA JUDICIAL DE
AUDIENCIA DE JUZGADO

1) FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar con el Especialista Judicial de juzgados para la realizacidn de fas audiencias
programadas. ‘

b) Apovyar en la realizacion de las audiencias, verificando el funcionamiento de los equipos
requeridos (Computador, sistema informatico, sonido y video).

c) Dar fe publica d® los Actos Procesales desarrollados en el Juzgado.

d) \Verificar que los actos procesales se encuentren presente antes de la realizacion de la
audiencia y conducirlos a la Sala respectiva.

e) Realizar las grabaciones de audio o video y los registros de la audiencia.
f)  Descargar las Audiencias grabadas en el sistema informatico.

g) Almacenar la informacién de las grabaciones de las audiencias en los medios de
almacenamiento correspondientes (CD/DVD, etc.).

h) Entregar a Saia de Lectura los CD/DVD conteniendo las grabaciones de las audiencias,.
i) Coordinar con el Administrador del Médulo Penal y el area de informatica, e

mantenimiento y/o reposicidén de los equipos de audic y video, asi como del software
correspondiente y atender las fallas que se presenten.

B

‘\1

R

Elaborar el acta de audiencia y una vez firmada por los magistrados enviarla a quienes
21 corresponda.

1=
o,
' Prepara las notificaciones y oficios requeridos mediante el sistema informatico.

1) Elaborar y enviar electronicamente las comunicaciones a través del sistema
e, informatico.

Gumplir las demas obligaciones que le sefiala la Ley, los reglamentos y manuales
brrespondientes.

=+
g f

'
S & \/.

2) LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

T Dependencia directa
A@C/‘ “seedministrador del Modulo Penall,
P

Cd

pervision directa
gjerce supervision.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

APOYO A LOS JUZGADOS PENALES CARGO
UNIPERSONALES ESPECIALISTA JUDICIAL DE
JUZGADO

FUNCIONES ESPECIFICAS
Recepcionar expedientes y cuadernos nuevos, verificar su conformidad y luego

entregar a los sefiores Jueces o Asistentes Jurisdiccionales, ya sea que necesiten

calificacién previa, o solo emitir decretos como proveidos de documentos de mero
tramite.

Verificar que las notificaciones sean debidamente diligenciadas y efectivamente
entregadas a sus destinatarios para evitar frustraciones de audiencias.

Apoyar en el despacho a los jueces, en la elaboracion de los decretos, autos y
resoluciones cuando lo amerite.

Verificar la presencia de las partes previo a la realizacién de la audiencia.

Programar la realizacién de audiencias, conforme a las agendas de los jueces y a la
disponibilidad de las salas de audiencias.

Realizar el seguimiento de causas para el control de de los plazos de Ley.

Realizar un seguimiento de las querellas, quejas y apelaciones de vista de los
procesos por faltas.

Brindar apoyo a los magistrados en el tramite de decretos, autos y resoluciones
requeridas en la etapa de investigacion preparatoria e intermedia.

Organizar y mantener actualizado el expediente judicial.
Informar a los magistrados sobre sus causas asignadas, cuando ello sea requerido.

Cumpilir las demas obligaciones que le sefiala la Ley, los reglamentos y manuales

Eg\ correspondientes.
% %
%
e
| =, Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,

*+ ;que regulan su labor.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Administrativa Directa
Administrador de Modulo Penal.

Supervision Directa
No ejerce Supervision




Manual de Organizacion y Funciones de la Corte Superior de Justicia de Piura
Version 03-2015

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

APOYO A LOS JUZGADOS PENALES CARGO
UNIPERSONALES ASISTENTE JURISDICCIONAL DE
JUZGADO

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar expedientes del area de atencién al publico e ingresar al sistema
informatico.

Tramitar los decretos, autos y resoluciones requeridos.

Brindar apoyo a los magistrados en el framite de Decretos, Autos y Resoluciones
requeridas en la etapa de investigacién preparatoria e intermedia.

Guardar secreto en todos los asuntos a su cargo, hasta cuando se hayan traducido
en actos procesales concretos y controlar los plazos fijados por ley.

Organizar y mantener actualizado el expediente judicial.
Verificar la efectividad de los procedimientos e notificacion.
Informar a los magistrados sobre sus causas asignadas, cuando ello sea requerido.

Apoyar en el despacho de las causas a los magistrados donde se les designe,
elaborando los proyectos de resolucién regueridos.

Programar las audiencias en coordinacion con el Especialista Judicial de Juzgados.
Elaborar citaciones a audiencias y juicio oral.

Realizar las coordinaciones pertinentes para la asistencia puntual del Fiscal, de las
partes y sus abogados, asi como para la comparecencia de los testigos, peritos,

intérpretes y otros intervinientes citados por el juzgado.

Elaborar los boletines de condenas y diligenciarlos o coordinar su remision al
Registro Central de Condenas.

Certificar copias de piezas procesales solicitadas al juzgado.
Apoyar la ejecucién de sentencias, oficiando a las instituciones pertinentes.

Cumplir las demas obligaciones que le sefiala la Ley, los reglamentos y manuales
correspondientes.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa
Administrador def Médulo Penal.
Supervision directa

No gjerce supervision
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

APOYO A LLOS JUZGADOS DE LA INVESTIGACION

CARGO

PREPARATORIA ESPECIALISTA JUDICIAL DE
AUDIENCIA DE JUZGADO

1.

b)

c)

d)

e)

g)

“\a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

 corresponda.

2. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Coordinar con el Especialista Judicial de juzgados para la realizacidn de las audiencias
programadas.

Apoyar en la realizacién de las audiencias, verificando el funcionamiento de los equipos
requeridos (Computador, sistema informatico, sonido y video).

Dar fe plblica de los Actos Procesales desarrollados en el Juzgado.

Verificar que los actos procesales se encuentren presente antes de la realizacién de la
audiencia y conducirlos a la Sala respectiva.

Realizar las grabaciones de audio o video y los registros de la audiencia.
Descargar las Audiencias grabadas en el sistema informatico.

Almacenar la informacion de las grabaciones de las audiencias en los medios de
almacenamiento correspondientes (CD/DVD,etc).

Entregar a Sala de Lectura ios CD/DVD conteniendo las grabaciones de las audiencias.
Coordinar con el Administrador del Médulo Penal y el area de informatica, el
mantenimiento y/o reposicion de los equipos de audio y video, asi como del software

correspondiente y atender las fallas que se presenten.

Elaborar el acta de audiencia y una vez firmada por los magistrados enviarla a quienes

Prepara las notificaciones y oficios requeridos mediante el sistema informatico.

Elaborar y enviar electrénicamente las comunicaciones a través del sistema
informatico. '

Cumplir las demas obligaciones que le sefiala la Ley, los reglamentos y manuales
correspondientes.

Dependencia directa
Administrador del Mddulo Penal.

Supervision directa
No gjerce supervision.

o
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L HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

APOYO A LOS JUZGADOS DE LA ' CARGO
INVESTIGACION PREPARATORIA | ESPEGIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar expedientes y cuadernos nuevos, verificar su conformidad y luego
entregar a los sefiores Jueces o Asistentes Jurisdiccionales, ya sea que necesiten

calificacidén previa, o solo emitir decretos como proveidos de documentos de mero
framite.

b) Verificar que las notificaciones sean debidamente diligenciadas y efectivamente
entregadas a sus destinatarios para evitar frustraciones de audiencias.

¢) Apoyar en el despacho a los jueces, en la elaboracion de los decretos, autos y
resoluciones cuando lo amerite.

d) Verificar la presencia de las partes previo a la realizacién de la audiencia.

e) Programar la realizacidén de audiencias, conforme a las agendas de los jueces y a la
disponibilidad de las salas de audiencias.

f)  Realizar el seguimiento de causas para el control de de los plazos de Ley.

d) Realizar un seguimiento de las querellas, quejas y apelaciones de vista de los
procesos por faltas.

Brindar apoyo a los magistrados en el tramite de decretos, autos y resoluciones
requeridas en |la etapa de investigacion preparatoria e intermedia.

Organizar y mantener actualizado el expediente judicial.

Cumplir las demads obligaciones que le sefiala la Ley, los reglamentos y manuales
correspondientes.

mplir os lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
e regulan su labor. »

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Administrativa Directa
Administrador de Modulo Penal.

Supervisién Directa
No ejerce Supervision
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO
APOYO A LOS JUZGADOS DE LA
INVESTIGACION PREPARATORIA | ASISTENTE qu";gi'gg'o'w' DE

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Recepcionar expedientes del area de atencién al publico e ingresar al sistema
informatico.

b} Tramitar los decretos, autos y resoluciones requeridos.

¢) Brindar apoyo a los magistrados en el tramite de Decretos, Autos y Resoluciones
requeridas en la etapa de investigacion preparatoria e intermedia.

d) Guardar secreto en todos ios asuntos a su cargo, hasta cuando se hayan traducido
en actos procesales concretos y controlar los plazos fijados por ley.

e} Organizar y mantener actualizado el expediente judicial.
f)  Verificar la efectividad de los procedimientos e notificacion.
g) Informar a los magistrados sobre sus causas asignadas, cuando ello sea requerido.

h) Apoyar en el despacho de las causas a los magistrados donde se les designe,
elaborando los proyectos de resolucién requeridos.

i)  Programar las audiencias en coordinacién con el Especialista Judicial de Juzgados.

%4\ Elaborar citaciones a audiencias y juicio oral.

P

kk- Realizar las coordinaciones pertinentes para ia asistencia puntual del Fiscal, de las
/ partes y sus abogados, asi como para la comparecencia de los testigos, peritos,
4 intérpretes y otros intervinientes citados por el juzgado.

K
Z e,

) Elaborar los boletines de condenas y diligenciarios o coordinar su remision al
Registro Central de Condenas.

J{giv‘" s ""ml. Certificar copias de piezas procesales solicitadas al juzgado.

£ (]
o3
Y ve @\‘]

ESR
. >
ﬁ [ . r . v d
of:ir,juiﬁ%umphr las demas obligaciones que le sefiala la Ley, los reglamentos y manuales
L. il H
correspondientes.

=%

[1-4

é‘?}%poyar la ejecucién de sentencias, oficiando a las instituciones pertinentes.
3

- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.
s

a) Dependencia directa
Administrador del Médulo Penal.

b) Supervision directa
No ejerce supervision
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JUZGADOS DE PAZ LETRADO

e PIURA

o CASTILLA

e CATACAOS

e CHULUCANAS

« HUANCABAMBA
e HUARMACA

o PAITA

o« SECHURA

e PACAIPAMPA
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

JUZGADOS DE PAZ LETRADO

JUEZ DE PAZ LETRADO

1.

b)

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

Cumpilir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Administrativa Directa
Presidente de la Corte Superior

Supervisién Directa

- Secretario Judicial

- Asistente Administrativo |
- Asistente Judicial

- Técnico Judicial (Archivo)
- Auxiliar sudicial (Archivo)
- Auxiliar Judicial

- Auxiliar Administrativo |
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

JUZGADO DE PAZ LETRADO SECRETARIO JUDICIAL

SECRETARIO JUDICIAL |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Vigilar se coloque al margen de los escritos y recursos el dia y hora en que se reciben,
firmando la constancia respectiva cuando no existe control automatico de recepcién.

b) Dar cuenta al Juez de ios recursos y escritos a mas tardar dentro del dia siguiente de
8u recepcion, bajo responsabilidad.

¢) Autorizar las diligencias y las resoluciones que correspondan segun ia ley y el
Reglamento.

d) Actuar personalmente en las diligencias a que estan obligados, salvo en los casos en
que por disposicion de la ley o mandato del Juez pueda comisionarse a los Oficiales
Auxiliares de Justicia u otro personal de auxilio judicial.

e} Vigilar que se notifique la resolucion al dia siguiente de su expedicion, salvo el caso
de sentencia en que la notificacidn se debe hacer dentro de dos d ias de dictada.

f)  Emitir las razones e informes que ordene su Superior.

g) Facilitar el conocimiento de los expedientes a las partes y a sus abogados, y a las
personas que tienen interés legitimo acreditado, con las respectivas seguridades. En
el caso de expedientes archivados, pueden facilitar el conocimiento a cualquier
persona, debidamente identificada, que los solicite por escrito.

h) Vigilar la conservacion de los expedientes y los documentos que giran a su cargo,

R siendo responsables por su pérdida, mutilaciones o alteraciones, sin perjuicio de las
° % responsabilidades del personal auxiliar.
e

Llevar los libros o tarjetas de control que establece el Consejo Ejecutivo Distrital,
debidamente ordenados y actualizados.

@;ﬁy Expedir copias certificadas, previa orden judicial.
W

o

%_Fgemitir los expedientes fenecidos, después de cinco afios, al archivo del Juzgado.
[y:& #Admitir, en casos excepcionales, consignaciones en dinero efectivo o cheque
.+ certificado a cargo del Banco de Ia Nacion, con autorizacion especial del Juez, que

contiene al mismo tiempo, la orden para que el Secretario formalice el empoce a la
entidad autorizada, el primer dia Gtil.

Cuidar que la foliacion de los expedientes se haga por orden sucesivo de

presentacion de los escritos y documentos, y que las resoluciones se enumeren en
orden correlativo.

n) Guardar los archivos que por orden judicial reciban de otros Secretarios.

2
1R
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Secretario Judicial - Secretario Judicial |

0) Atender con el apoyo de los Oficiales Auxiliares de Justicia del Juzgado, el despacho
de los decretos de mero tramite y redactar las resoluciones dispuestas por el Juez

p)} Confeccionar trimestralmente la relacion de los procesos en estado de pronunciar
sentencia, colocando la tabla de causas cerca de la puerta de la Sala de actuaciones
del Juzgado.

q} En los Juzgados Penales, confeccionar semanalmente una relacion de las
instrucciones en tramite, con indicacién de su estado y si hay o no reo en carcel.

Dicha relacién se coloca también cerca de la puerta de la Sala de actuaciones del
Juzgado.

r)  Confeccionar trimestralmente la relacion de las causas falladas y pendientes, con las

referencias que sirven para distinguirlas, a fin de que oportunamente sean elevadas
por el Juez al Consejo Ejecutivo Distrital.

s) Compilar ios datos necesarios para la formacion de la estadistica judicial, en lo que
respecta al Juzgado, con indicacion del numero de causas ingresadas, falladas y
pendientes; de las sentencias que hayan sido confirmadas, revocadas o declaradas
insubsistentes por la Corte Superior y de aquellas en las que la Corte Suprema
interviene conforme a ley, consignando el sentido de las resoluciones.

t) Cuidar que los subalternos de su dependencia cumplan puntualmente las obligaciones
de su cargo, dando cuenta al Juez de ias faltas u omisiones en gue incuiran en las
actuaciones, y de su comportamiento en general, a fin de que aquel imponga, en cada
caso, la medida disciplinaria que corresponda.

u) Cumplir las demas funciones que le impone la ley y el Reglamento.

~.|V)  Cumplir ios lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
; gue regulan su labor,

B M

s 2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia Directa
N Juez de Paz Letrado
%
?)\%' ESupervisién Directa
/%‘

:y';No ejerce Supervision
A
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO
JUZGADO DE PAZ LETRADO ASISTENTE JUDICIAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar la bisqueda de los expedientes para resolver los escritos presentados por
los litigantes.

b) Confeccionar la cédula de notificaciones y remitirlas a la Central de Notificaciones.

¢) Facilitar los expedientes a los litigantes y abogados en ia Sala de Lectura.

d)} Conservar en buen estado los expedientes.

e) | Realizar las notificaciones y enviarlas a la Central de Notificaciones para su remision.
f)  Pegar en los expedientes los cargos de notificacion.

g) Formar los cuadernos de incidentes.

h) Coordinar con el Ministerio Piblico las audiencias a realizarse.

i} Transcribir las audiencias de conciliaciones en el Libro correspondiente.

i)  Elaborar el Cuadro Resumen de Produccién del Juzgado.

k) Custodiar los expedientes y medios probatorios que se encuentran en el archivo,
manteniéndolos debidamente codificados y ordenados.

Ubicar fisicamente en los anaqueles y de acuerdo al disefio establecido, los
expedientes ingresados y devueltos a su area.

Registrar y controlar el ingreso y salida de expedientes del archivo, en el sistema
informatico o en su defecto en los formatos manuales que correspondan.

n) Recibir, clasificar y controlar los ingresos y salidas de los medios probatorios, que por
su naturaleza, no pueden adjuntarse al expediente.

Poner inmediatamente en conocimiento al Juez de Paz letrado las alteraciones que

hubiera encontrado en los expedientes devueltos, a efectos de que se tomen las
medidas del caso contra el infractor.

7

_:ﬁ) Orientar y atender los requerimientos de los justiciables y abogados que llegan a Ia

Sala de Lectura, previa presentacion y entrega del documento de identidad, asi como
la verificacion de los mismos.

. |4) Preparar informes sobre el estado fisico de ios expedientes y medios probatorios
cuando solicite el Juez de Paz letrado.

Asistente Judicial — Asistente Adminisfrativo |
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)

s)

t)

Entregar los expedientes solicitados por Sala de Lectﬁra.

Recepcionar al final de la jornada laboral los expedientes en tramite para su
almacenamiento temporal hasta el inicio de la proxima jornada.

Colaborar con las depuraciones peritdicas que sean ordenadas por el Despacho del
Juez,

inventariar los medios probatorios con identificacion de! Juzgédo correspondiente, del
depositario, del expediente al cual estan litigados, sus condiciones y contenido y
ubicarlos en lugar accesible.

Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Juez de Paz Letrado
Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
Juez de Paz Letrado

Supervision Directa
No ejerce Supervision.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

JUZGADO DE PAZ LETRADO CARGO

SECRETARIO JUDICIAL
SECRETARIO JUDICIAL |

Fo .
.l

lﬁ“f'%, Remitir los expedientes fenecidos, después de cinco afios, al archivo del Juzgado.
& e
[

;”; certificado a cargo del Banco de la Nacion, con autorizacién especial del Juez, que
'»35‘? contiene al mismo tiempo, la orden para que el Secretario formalice el empoce a la

§ o (GG'-‘-
a3 - Gy
5 ol F !
v i i)
% L4

jdmitir, en casos excepcionales, consignaciones en dinero efectivo o cheque

FUNCIONES ESPECIFICAS

Vigilar se coloque al margen de los escritos y recursos el dia y hora en gue se reciben,
firmando la constancia respectiva cuando no existe control automatico de recepcion.

Dar cuenta al Juez de los recursos y escritos a mas tardar dentro del dia siguiente de
Su recepcion, bajo responsabilidad.

Autorizar las diligencias y las resoluciones que correspondan segun la iey y el
Reglamento.

Actuar personalmente en las diligencias a que estan obligados, salvo en los casos en
que por disposicion de la ley o mandato del Juez pueda comisionarse a los Oficiales
Auxiliares de Justicia u otro personal de auxilio judicial.

Vigilar que se notifique la resolucién al dia siguiente de su expedicién, salvo el caso
de sentencia en que la notificacién se debe hacer dentro de dos dias de dictada.

Emitir las razones e informes que ordene su Superior.

Facilitar el conocimiento de los expedientes a las partes y a sus abogados, y a las
personas que-tienen interés legitimo acreditado, con las respectivas seguridades. En
el caso de expedientes archivados, pueden facilitar el conocimiento a cualquier
persona, debidamente identificada, que los solicite por escrito.

Vigilar la conservacién de los expedientes y los documentos que diran a su cargo,
siendo responsables por su pérdida, mutilaciones o alteraciones, sin perjuicio de las
responsabilidades del personal auxiliar.

Llevar los libros o tarjetas de control que establece el Consejo Ejecutivo Distrital,
debidamente ordenados y actualizados.

Expedir copias certificadas, previa orden judicial.

entidad autorizada, el primer dia til.

Cuidar que la foliacién de los expedientes se haga por orden sucesivo de

presentacion de los escritos y documentos, y que las resoluciones se enumeren en
orden correlativo.

Guardar los archivos que por orden judicial reciban de otros Secretarios.
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o)

P)

q)

t)

Secretario Judicial - Secretario Judicial |

Atender con el apoyo de los Oficiales Auxiliares de Justicia del Juzgado, el despacho
de los decretos de mero tramite y redactar las resoluciones dispuestas por el Juez

Confeccionar trimestraimente la relacion de los procesos en estado de pronunciar

sentencia, colocando la tabla de causas cerca de la puerta de la Sala de actuaciones
del Juzgado.

En los Juzgados Penales, confeccionar semanalmente una relacidn de las
instrucciones en tramite, con indicacién de su estado y si hay o no reo en cércel.

Dicha relacion se coloca también cerca de la puerta de la Sala de actuaciones del
Juzgado,

Confeccionar trimestralmente la relacion de las causas falladas y pendientes, con las

referencias que sirven para distinguirlas, a fin de que oportunamente sean elevadas
por el Juez al Consejo Ejecutivo Distrital.

Compilar los datos necesarios para la formacion de la estadistica judicial, en io gue
respecta al Juzgado, con indicacidén del nimero de causas ingresadas, falladas y
pendientes; de las sentencias que hayan sido confirmadas, revocadas o declaradas
insubsistentes por la Corte Superior y de aquellas en las que la Corte Suprema
interviene conforme a ley, consignando el sentido de las resoluciones. '

Cuidar que los subalternos de su dependencia cumplan puntualmente las obligaciones
de su cargo, dando cuenta al Juez de las faltas u omisiones en gue incurran en las
actuaciones, y de su comportamiento en general, a fin de gue aguel imponga, en cada
caso, la medida disciplinaria que corresponda.

Cumplir las demés funciones que le impone la ley v el Reglamento.

Cumpilir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
Juez de Paz Letrado

. Supervision Directa

No ejerce Supervisién
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

JUZGADO DE PAZ LETRADO TECNICO JUDICIAL.

TECNICO JUDICIAL It

o

my

3

2.

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Efectuar la bisqueda de ios expedientes para resoiver ios escritos presentados por
los litigantes.

Formar los expedientes, poner la caratula, compaginar, coser y foliar.

Confeccionar la cédula de notificaciones y remitirlas a la Central de Notificaciones.
Facilitar los expedientes a los litigantes y abogados en la Sala de Lectura.

Informar a su Jefe inmediato la ocurrencia de novedades; de no existir dicho informe

la responsabilidad del error u omisién correspondera al servidor que no efectud

correctamente los procedimientos o que se percatd de su existencia ¥ no la informé
debidamente,

Conservar en buen estado los expedientes.
Realizar las notificaciones y enviarlas a la Central de Notificaciones para su remision.
Pegar en los expedientes los cargos de notificacion.

Preparar los expedientes que se van a Sala de Apelacién, asi como los cuadernos
de apelaciones.

Elaborar el Cuadro Resumen de Produccion del Juzgado.

Atender al publico (para lectura de expedientes e informacion de estado).

\ Preparar el Inventario de expedientes.

 Cumplir las demés funciones afines que le asigne el Juez.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

o,
lgr.
aﬁ’f;;\__ Dependencia directa

' Depende del Juez de Paz Letrado

Supervision directa
No ejerce supervision.

2
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

JUZGADOS DE PAZ LETRADO CARGO

AUXILIAR JUDICIAL
AUXILIARJUDICIAL |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Recepcionar expedientes.
b} Sellar la documentacion generada en el Juzgado.

¢) Apoyar en la ubicacion de la documentacion y expedientes que ingresa al
Archivo, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

d) Apoyar en la blsqueda y ubicacién de los documentos y expedientes que son
requeridos por los Juzgados, Abogados, Litigantes y/o partes en el proceso.

e) Efectuar la distribucién de expedientes en la Sala de Lectura.
f)  Apoyar en el fotocopiado de la documentacion solicitada.

g) Organizar los expedientes

h) Remitir las Cédulas de Notificaciones.

i) Remitir el Despacho a la Mesa de Partes.

J)  Foliar y coser los expedientes.

~~.K) Diligenciar ia documentacion del Juzgado.

?J\ Desarrollar otras funciones que le asigne el Juez de Paz Letrado.
2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
%g;apendencia Directa
B ‘eduez de Paz Letrado

e

. =i .. .

K \QTSUpeWISIOn Directa
4%*No ejerce Supervision.
Lo T
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Manual de Organizacion y Funciones de ta Corte Superior de Justicia de Piura

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

JUZGADOS DE PAZ LETRADO CARGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

g)
h)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir expedientes.

Sellar la documentacion generada en el Juzgado

Remitir cédulas de Notificaciones.

Remitir el Despacho a la Mesa de Partes.

Fotocopiar la documentacién que le sean requeridas.

Foliar y coser los expedientes.

Diligenciar la documentacion del Juzgado.

Formar cuadernos en embargo, excepciones, apelaciones, efc.

Desarrollar otras funciones que le asigne el Juez.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa
Depende del Juez de Paz Letrado.

Supervision directa
No ejerce supervision.

B2
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO
TAMBOGRANDE - Apoyo Administrativo

AUXILIAR ADMINISTRATIVO II
( MESA DE PARTES )

b)

c)
d)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recibir la documentacion a distribuir, firmando el cargo correspondiente.

Ordenar, clasificar y distribuir los expedientes y escritos recibidos por la mesa de
partes.

Recoger los cargos y archivarlos por juzgado y fecha.

Verificar que las cédulas de notificacion se encuentren debidamente firmadas por el

funcionario correspondiente y que el nombre y la direccién de los destinatarios y del
remitente, sean claros y legibles.

Controlar las fechas de emision y recepcidn de las notificaciones.

Clasificar los cargos de notificaciones diligenciadas por Juzgado y entregarlos al
fuzgado, para que los anexe al expediente correspondiente, asi como los cargos de
otros documentos de los Juzgados, remitan para su diligenciamiento.

Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Juez.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa

Administrativamente depende del Responsable de la Mesa de Partes de los
Juzgados y/o de la Sede Periférico.

Supervision directa
No ejerce supervision.

(8]
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

MODULO PENAL - SUB SEDES

SUB ADMINISTRADOR

d)

f)

a9

FUNCIONES ESPECIFICAS.
Conducir, orientar y coordinar la actividad de las 4reas que conforman el Médulo.

Asegurar que la atencion a los usuarios se efectiie en forma rapida, ordenada y
eficiente, dentro de los horarios establecidos.

Solucionar los problemas de mero orden administrativo que pudieran ocurrir

entre usuarios y recepcionistas respecto de la presentacién y recepciéon de
documentos.

Fijar en coordinacién con el Juez Coordinador, los correctivos destinados a las

reglas de turno aplicables en el caso de la asignacién de causas, cuando no se
cuente con el sistema Informatico.

Supervisar la remision de los documentos del Centro de Distribucién, verificando

que todos los documentos ingresados se distribuyan en el dia a los organos
correspondientes. .

Organizar y administrar el sistema de remisién de documentos y expedientes
entre los diversos componentes del MBJ.

Designar el lugar en que deberan custodiarse las especies valoradas, debiendo

preferentemente hacerlo en una caja de seguridad, o en su lugar en un mueble o
ambiente seguro.

Supervisar los servicios comunes prestados a las instituciones componernites del

MBJ tales como la Sala de usos multiples, administracién de la red y base de
datos, entre otros.

Programar la utilizacién de la Sala de Usos Mditiples por los diversos
componentes del MBJ.

Emitir y controlar los reportes estadisticos y de gestién en forma mensual.

Atender los requerimientos de bienes y servicios de las diferentes competencias

areas del MBJ, canalizéndolas ante el ente administrativo del Distrito Judicial

 gorrespondiente, y efectuando el seguimiento de los mismos.

# Coordinar los requerimientos fisicos de infraestructura necesarios para el

adecuado funcionamiento del Médulo Basico de Justicia.

Supervisar y dar conformidad de los bienes y servicios adquiridos y/o contratados
para el MBJ, para efectos de su pago, en caso contrario remitir e! informe

correspondiente explicando las razones de la no conformidad a guien

corresponda.
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SUB ADMINISTRADOR

n)  Supervisar el manejo del almacén del médulo asi como el control patrimoniai de
los activos fijos asignados.

o} Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Gerente de Administracién
Distrital. :
2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia Administrativa Directa
Administrador del Médulo Penal.

b) Supervision Directa
Al personal del Madulo
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES -

CARGO

ESPECIALISTA JUDICIAL DE
AUDIENCIA DE JUZGADO

MODULO PENAL — SUB SEDES

g)

h)

s

.\'.
Ig 3V &

arn

i)

oy
St;g} .

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar con el Especialista Judicial de juzgados para la realizacién de las audiencias
programadas.

Apoyar en la realizacién de las audiencias, verificando el funcionamiento de los equipos
requeridos (Computador, sistema informatico, sonido y video).

Dar fe plblica de los Actos Procesales desarrollados en el Juzgado.

Verificar que los actos procesales se encuentren presente antes de la realizacion de la
audiencia y conducirlos a la Sala respectiva.

Realizar las grabaciones de audio o video y los regisiros de {a audiencia.
Descargar las Audiencias grabadas en el sistema informatico.

Almacenar la informacién de las grabaciones de las audiencias en los medics de
almacenamiento correspondientes (CD/DVD, etc.).

Entregar a Sala de Lectura los CD/DVD conteniendo las grabaciones de las audiencias.
Coordinar con el Administrador del Mddulo Penal y el area de informatica, el
mantenimiento y/o reposicion de los equipos de audio y video, asi como del software

correspondiente y atender las fallas que se presenten.

Elaborar el acta de audiencia y una vez firmada por los magistrados enviarla a quienes
corresponda.

Prepara las notificaciones y oficios requeridos mediante el sistema informatico.

Elaborar y enviar electronicamente las comunicaciones a través del sistema
informatico.

: Cumplir las demas obligaciones que ie sefiala la Ley, los reglamentos y manuales

“icorrespondientes.

"™z

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa
Sub Administrador de Modulo Penal.

Supervision directa
No ejerce supervision.

12
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Manual de Organizacién y Funciones de la Corte Superior de Justicia de Piura
Version 03-2015 .
o HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO
ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO

MODULO PENAL — SUB SEDES

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar expadientes y cuadernos nuevos, verificar su conformidad y luego
entregar a los sefiores Jueces o Asistentes Jurisdiccionales, ya sea que necesiten

calificacion previa, o solo emitir decretos como proveidos de documentos de mero
tramite.

b) Verificar que las notificaciones sean debidamente diligenciadas y efectivamente
entregadas a sus destinatarios para evitar frustraciones de audiencias.

¢) Apoyar en el despacho a los jueces, en la elaboracién de los decretos, autos y
resoluciones cuando lo amerite.

d) Verificar la presencia de |las partes previo a la realizacion de la audiencia.

e) Programar la realizacién de audiencias, conforme a las agendas de los jueces yala
disponibilidad de las salas de audiencias.

f)  Realizar el seguimiento de causas para el control de los plazos de Ley.

g) Realizar un seguimiento de las gquerelias, quejas y apelaciones de vista de los
procesos por faltas.

h} Brindar apoyo a los magistrados en el tramite de decretos, autos y resoluciones
requeridas en la etapa de investigacion preparatoria e intermedia.

i)  Organizar y mantener actualizado el expediente judicial.
“ ag\,;‘,,‘sf‘ [J)  Informar a los magistrados sobre sus causas asignadas, cuando ello sea requerido.
2 )

f e %

Cumplir las demas obligaciones que le sefiala la Ley, los reglamenios y manuales
correspondientes.

‘\- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

/; %,
fgi\,_a) Dependencia Administrativa Directa
= Sub Adminisirador de Modulo Penal.

& !

N A
\?&?er.;ug!;;}'ﬁ/ b) Supervisién Directa

No ejerce Supervision
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

MODULO PENAL - SUB SEDES
CARGO
ASISTENTE JURISDICCIONAL DE
JUZGADO
1. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Recepcionar expedientes del &rea de atencién al publico e ingresar al sistema
informatico.
b) Tramitar los decretos, autos y resoluciones regueridos.
c) Brindar apoyo a los magistrados en el framite de Decretos, Autos y Resoluciones
requeridas en la etapa de investigacion preparatoria e intermedia.
d) Guardar secreto en todos los asuntos a su cargo, hasta cuando se hayan traducido
en actos procesales concretos y controlar los plazos fijados por ley.
e} Organizar y mantener actualizado el expediente judicial.
f)  Verificar la efectividad de los procedimientos e notificacion.
@) Informar a los magistrados sobre sus causas asignadas, cuando ello sea requerido.
h} Apoyar en el despacho de las causas a los magistrados donde se les designe,
elaborando los proyectes de resolucion requeridos.
i)  Programar las audiencias en coordinacion con el Especialista Judicial de Juzgados.
i)  Elaborar citaciones a audiencias v juicio oral.

" Apoyar la gjecucion de sentencias, oficiando a las instituciones pertinentes.

Realizar las coordinaciones pertinentes para la asistencia puntual del Fiscal, de las
partes y sus abogados, asi como para la comparecencia de los testigos, peritos,
intérpretes y otros intervinientes citados por el juzgado.

Elaborar los boletines de condenas y diligenciarlos o coordinar su remisién al
Registro Central de Condenas.

Certificar copias de piezas procesales solicitadas al juzgado.

Cumplir las demas obligaciones que le sefiala la Ley, los reglamentos y manuales
correspondientes.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa
Sub Administrador de Modulo Penal.

Supervisién directa
No ejerce supervision
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
CARGO
MODULO PENAL - SUB SEDES ASISTENTE EN INFORMATICA
1. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Instalary actualizar ¢l SPlJ en los equipos de computo del NCPP:
b) Apoyar a los asistentes de audio en audiencias, cuando hay probiemas.
c)
d)

Atender consultas e instruir al personal usuario en el manejo del software y hardware.
Corte Superior.

Proporcionar los servicios de soporte técnico a los usuarios de sistemas informaticos
del Nuevo Codigo Procesal Penal, en coordinacién con el Area de Informética de fa

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

Verificar el efectivo funcionamiento del sistema de redes.

Realizar el mantenimiento adecuado preventivo de los equipos informaticos.

Solucionar los problemas de hardware y software de los juzgados.
Elaborar y mantener un inventario de ios equipos de computo y suministros.

Configurar el hardware y software de acuerdo a los criterios técnicos establecidos.
Mantener actualizado los programas de antivirus

Efectuar copias de respaldo de os datos procesados.

Administrar las cuentas de acceso de ios usuarios al sistema.

Elaborar y ejecutar el plan de mantenimiento de los equipos de computo.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.
Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del Médulo Penal.
2o Ju&;q;;; Cumplir los lineamientos establecidos en ias Normas del Poder Judicial y en general,
" gque regulan su labor
aqq;;*"‘ s Ju%z}‘ . LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
‘%&; é}j Dependencia Administrativa Directa
E\Qderffj‘?“}

Sub Administrador del Modulo Penal.

3]
B
|



Manual de Organizacidn y Funciones de la Corte Superior de Justicia de Piura
Version 03-2015

Asistente de Informatica

b) Supervisién Directa
No ejerce Supervision.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO
ASISTENTE DE ATENCION AL PUBLICO

MODULO PENAL - SUB SEDES

1. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Recepcién de escritos y expedienies;

b) Distribucién de escritos y denuncias a los diferentes juzgados y salas bajo Ia vigencia
del Codigo Procesal Penal;

¢} Recibir toda documentacion procesal dirigida a todos los juzgados integrantes del

Despacho, firmando los cargos comrespondientes y anotando la fecha y hora de
recepcion.

d) Ingresar las solicitudes o requerimientos al sistema informatico.

e) Digitalizar las solicitudes y requerimientos presentados en ventanilla por las partes.
f)  Programar los turnos de los Especialistas Judiciales.

g) Distribuir oportunamente la documentacion a sus destinatarios.

h) Brindar informacién sobre el estado del proceso a las partes procesales y sus
abogados.

i) Informar a requerimiento de los usuarios, sobre la fecha y hora de las audiencias,
para que puedan concurrir a las mismas.

Recibe y registra las solicitudes, requerimientos presentados por las partes y generar
el codigo de identificacion de las causas o casos judiciales, a través del sistema
informatico.

Atender e informar al publico sobre el estado de sus causas.
Entregar los cargos que emita el sistema informatico a los remitentes del documento.

m} Orientar a los testigos y peritos, asi como a otros intervinientes en procesos judiciales,
", sobre la ubicacion de las salas de audiencia y las areas donde deberan concurrir para
: participar en audiencia.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del Méduio Penal.

Cumplir los lineamientos establecidos en fas Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Administrativa Directa
Sub Administrador del Modulo Penal.
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b)

Supervisién Directa
No ejerce Supervisién

Asistente de Atencién al Piblico
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

MODULO PENAL - SUB SEDES ASISTENTE DE COMUNICACIONES

a)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Verificar que las notificaciones, citaciones y comunicaciones sean efectivament
recibidas por sus destinatarios.

Recibir de Ios asistentes de causas jurisdiccionales las cédulas de notificacion, dich

recepcion se realiza dentro del horario de trabajo mediante la guia de entrega d
cedulas de notificacion.

Entregar los cargos de notificacién a los asistentes de causas jurisdiccionales

Imprimir las notificaciones y oficios generados por los Asistentes Judiciales

Distribuir las notificaciones, citaciones y comunicaciones a sus destinatarios dentro d
los plazos y con las formalidades legales establecidas.

Llevar el control manual o informatico de las notificaciones ingresadas, distribuidas
los destinatarios y de los cargos devueltos a los 6rganos jurisdiccionales.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del Médulo Penal.

Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,

que regulan su labor

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Administrativa Directa
Sub Administrador del Médulo Penal.

Supervision Directa
No ejerce Supervisidn

e

a
e

e
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MODULO BASICO DE JUSTICIA

o CASTILLA
e CATACAOS
e CHULUCANAS
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO
ADMINISTRADOR | - MBJ

MODULO BASICO DE JUSTICIA

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Supervisar la labor administrativa del Equipo e apoyo jurisdiccional.

b) Asegurar que la atencidén a los usuarios se efectie en forma rapida, ordenada y
eficiente, dentro de los horarios establecidos, administrando los turnos para refrigerio

del personal a su cargo, de forma tal que en todo momento se atienda los
requerimientos de los usuarios.

¢) Solucionar los problemas de mero orden administrativo que pudieran ocurrir entre
usuarios y recepcionistas respecto de la prestacion y recepcién de documentos.

d) Fijar en coordinacion con los Jueces y demas trabajadores que integran los
componentes del MBJ, los correctivos destinados a las reglas de turno aplicables en el
caso de la asignacion de causas, cuando no se cuente con el sistema informatico.

e} Supervisar la remisién de los documentos del Centro de Distribucion verificando que

todos los documentos ingresados se distribuyan en el dia a los o4rganos
correspondientes.

f)  Organizar y administrar e} sistema de remisién de documentos y expedientes entre los
diversos componentes del MBJ.

g) Designar el lugar en que deberian custodiarse las especias valoradas, debiendo
preferentemente hacerio en una caja de seguridad, o en su lugar un mueble o
ambiente seguro.

h) Supervisar los servicios comunes del MBJ tales como la Sala de uso multiples,
_ administracién de la red y base de datos, entre otros.
N\
:l"i Programar la utilizacién de la Sala de Usos Muiltiples por los diversos componentes
=7 del MBUJ.
va
P
. j)  Emitir y controlar los reportes estadisticos y de gestién en forma mensual.
A& 213‘) Hacer uso de ios indicadores de gestion para controlar e! desempefio de su area a fin
;fa;? Ve BY ‘2-:\ de mejorar y corregir los métodos de trabajo, a efectos de optimizar el flujo de los
2 ~SEL documentos hacia los destinatarios.
3 YOl o~ . . ..
2 ALy Evaluar el desemperio de los sistemas de informacion y velar por su correcto uso
Ny xﬁﬁ coordinado con la instancia correspondiente, su adecuado mantenimiento,

actualizacion y/o mejoramiento.

de Ju . . X . . .
) D;@‘ > Atencion de los requerimientos de bienes y servicios de las diferentes competencias y
5 FE areas del MBJ, canalizédndolas ante el ente administrativo del Distrito Judicial
K" &} correspondiente, y efectuando el seguimiento de los mismos.
%, E
e e
‘Qﬁﬁb—“}f‘;- Coordinar los requerimientos fisicos de infraestructura necesarios para el adecuado

funcionamiento del Médulo Basico de Justicia.
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Administrador MBJ

0) Supervisar y dar conformidad de los bienes y servicios adquiridos y/o contratados para
el MBJ, para efectos de su pago, en caso contrario remitir el informe correspondiente
explicando las razones de la no conformidad a quien corresponda.

P} Supervisar el manejo del almacén del MBJ asi como el Control Patrimonial de los
activos fijos asignados al Médulo Basico de Justicia.

q) Instruir al personal a su cargo respecto de las modificaciones en los documentos de
Gestidn.

r)  Velar por el cumplimiento de lo estipulado en los documentos de gestion de los MBJ
tales como: Manual de Organizacién y Funciones, Manual de Procedimientos,
Reglamento Interno, Reglamento de Organizacion y Funciones, asi como en el Disefio

Personalizado y mantenerlos actualizados sobre [a base de las mejoras implantadas
en el MBJ.

s) Llevar el registro de asistencia del Personal de cada una érgano componente del

Modulo Basico de Justicia y enviando el respectivo registro al ente administrativo del
Distrito Judicial

t) Evaluar el desarrollo de las actividades del personal a su cargo, verificando que cada

persona cumpla su funcién asignada de acuerdo al presenta Manual de organizacion
vy Funciones.

u) Dar cumplimiento a ias politicas y directivas administrativas que emanen del consejo
de coordinacion interinstitucional, asi como ejecutar las sanciones administrativas que

correspondan al personal del Médulo Basico de Justicia sujeto a su cargo, de acuerdo
a las normas vigentes.

xN) Actuar como Secretario en las reuniones periddicas del Consejo de Coordinacién
3 Interinstitucional.

:—,v!v) Dar cuenta de la Gestion de ia Adminisiracién del MBJ al Consejo de Coordinacion
Interinstitucional cuando sea convocado.

.. Realizar otras funciones que establezca el Presidente de la Corte y el jefe de ia
5‘% Oficina de Administraciéon

+3
v 3 N ..
‘y{‘i; Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,

& * que regulan su labor

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

g’fa s Dependencia Directa

% :Administrativamente depende del Gerente de Administracion Distrital.
P- #/Funcionalmente del Jefe de la Unidad de Servicios Judiciales.
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Administrador MBJ |
b} Supervision Directa

- Secretario Judicial

- Asistente Administrativo Il
- Asistente Administrativo [
- Asistente Judicial

- Técnico Administrativo Ii
- Técnico Judicial

- Auxiliar Administrativo ||

- Auxiliar Judicial

- Auxiliar Administrativo |

2 AR
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

MODULO BASICO DE JUSTICIA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il - MBJ

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Administracion de los servidores de Base de Datos y de Servicio de Red del Médulo
Basico de Justicia.

b) Realizar diariamente las copias de seguridad de la base de datos y servicios de red de
los servidores del Médulo Bésicos de Justicia.

¢) Instalacién y configuracion del sistema operativo de red, protocolos, servicios de red y
los sistemas de los Mddulos Basicos de Justicia.

d) Ejecucién de las politicas de seguridad preventivas y correctivas definidas para el
Maodulo Basico de Justicia.

e) Administrar los servicios de correo electronico e Internet para las diferentes
instituciones del Médulo Basico de Justicia.

f)  Apoyar en la supervision del correcto uso de los sistemas informaticos implantados,
informando los requerimientos para su mantenimiento, actualizaciéon y/o mejoramiento.

e

Administracion de las instalaciones, actualizaciones y/o eliminaciones de los sistemas
basicos y especializados implantados.

‘*‘Q) Manejo y actualizacion de los Manuales de usuarios del sistema.
éfc};\
l}::;\ Brindar soporte técnico a los usuarios en problemas, como: recuperacion de archivos,
:9} problemas de impresion, configuracion de las maguinas, problemas en el uso de los
<§ ; sistemas, entre otros.
L
’Aj) Asegurar el adecuado mantenimiento de hardware: verificacién de conexiones de
&0\ punto de red, impresoras, UPS, equipos de computo en general, etc. llevando el

., inventario actualizado de tales equipos.
‘Adoptar medidas de seguridad que garanticen el funcionamiento continuo y eficiente
de los sistemas y la red.

Ca

-

e

Mg a‘f |

—
"

Brindar capacitacion permanente en el uso del software de oficina y los Sistemas que
se encuentran en el Médulo Basico de Justicia.

Elaborar e imprimir reportes estadisticos de gestion (carga, produccién y otros que
solicite el administrador).

Y

"

Coordinar con el Administrador del Mddulo la dotacién de los recursos necesarios
(bienes y servicios) para el desarrollo de sus funciones.
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p)

q)

a)

b)

Asistente Administrativo 1l MBJ

Supervisar y controlar los servicios prestados por terceros con referente a labores de
informatica, informando al respecto al Administrador del Médulo Basico de Justicia.

Realizar otras funciones propias del puesto cuando ello es requerido por el
Administrador de! MBJ.

Curriplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
gue regulan su labor
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
Administrador del MBJ.

Supervision Directa
No ejerce Supervision.

o
U

(R



Manual de Organizacién y Funciones de la Corte Superior de Justicia de Piura
Version 03-2015

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

MODULQ BASICO DE JUSTICIA ASISTENTE JUDICIAL
ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

. que regulan su labor.

uo-d) Dependencia Directa
“%>.  Administrador del MBJ

FUNCIONES ESPECIFICAS

Efectuar la busqueda de los expedientes para resolver los escritos presentados por
los litigantes.

Confeccionar la cédula de notificaciones y remitirlas a la Central de Notificaciones.
Facilitar los expedientes a los litigantes y abogados en la Sala de Lectura.

Conservar en buen estado los expedientes.

Realizar las nofificaciones y enviarlas a la Central de Notificaciones para su remision.
Pegar en los expedientes los cargos de notificacion.

Formar los cuadernos de incidentes.

Coordinar con el Ministerio Publico las audiencias a realizarse.

Transcribir las audiencias de conciliaciones en el Libro correspondiente.

Elaborar el Cuadro Resumen de ‘Produccién del Juzgado.

Cumplir las demas funciones afines que le asigne &! Administrador de Modulo.

Cumplir jos lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

é)a Supervisién Directa
“/  No ejerce Supervision.

b2
h
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO
MODULO BASICO DE JUSTICIA TECNICO ADMINISTRATIVO i

TECNICO JUDICIAL
TECNICO JUDICIAL |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Centro de Distribucion

a) Verificar que el documento que se presenta efectivamente relnan los requisitos

establecidos y contenga las copias y anexos que el escrito de presentacion dice
contener.

b) \Verificar, en caso proceda, que el documento que se presente acomparie la tasa
judicial que corresponda.

¢) Registrar las demandas, denuncias y todo tipo de documento a excepcién de

documentos administrativos que ingrese al Modulo Basico de Justicia, emitiendo al
cargo respectivo.

d) Sellary visar el cargo de recepcion con indicacion de fecha y hora.

e) Orientar al Plblico sobre correcciones que el documento pudiera requerir o completar,
evitando demoras en el tramite.

fi Remitir inmediatamente ia documentacion recibida al Juzgado (Demandas,
Denuncias) o al Especialista Legal (Escritos) correspondiente.

g) Informar a los justiciables y abogados previa presentacién del documento de
identidad y verificacion sobre el estado de sus expedientes o asuntos por lo que se

mantendra comunicacién permanente con los juzgados y demas componentes del
Module Basico de Justicia.

o) Emitir reporte de consultas sobre el estado de los expedientes a los Justiciables y/o
!mgantes Autorizados.

Orientar y dirigir al publico sobre las audiencias y/o diligencias programadas y
coordinar con los despachos Judiciales respectivos.

Programar las solicitudes de Entrevista con los Magistrados del abogado y/o litigante,
‘de acuerdo a la fecha y horario establecidos por la administracion del MBJ. Lievar
acuademo y/o formato de control y entregar anticipadamente dicho control a los
espachos judiciales respectivos.

k) Recibir documentacién de indole administrativa proveniente del exterior del Médulo
Bésico de Justicia.

-})Q’ wCoordinar el ingreso de los usuarios al despacho del Juez para la entrevista

B® ‘r%correspond:ente previa identificacion y verificacién de la programacién
E- ,correspondlente

&
) "‘.;
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Técnico Administrativo H
Técnico Judicial
Técnico Judicial |

m) Informar al publico respecto de !a documentacién formal a ser presentada ante los
diversos componenies del Médulo Béasico de Justicia.

n} Coordinar la atencidn de Legalizaciones de firmas, previa identificacion del usuario,
consulta a los especialistas legales y previa coordinacion con el juez.

o) Entregar consignaciones a los beneficiarios, previa verificacién y registro de sus datos
personales.

p) Autorizar el ingreso a la Sala de Lectura de Expedientes, previa identificacion del
usuario y soticitud def expediente al archivo mediante el sistema informatico

d) Entregar las copias certificadas, partes judiciales, exhortos, edictos y recaudos a los
solicitantes de los mismos, siguiendo los procedimientos establecidos.

r} Registrar los datos en el formato para entrega de Poderes por Acta, cuando sea
solicitado por el poderdante y dirigir al poderdante y al apoderado al Juez para que
firmen el acta correspondiente a la entrega del Poder por Acta.

s} Realizar ofras funciones que le indique su jefe inmediato.

-Archivo y Saia de Lectura.
t) Custodiar los expedientes y medios probatorios, cosas materia del delito y/o especies

recuperadas refacionadas con los procesos judiciales gue se encuentren en el Modulo
Basico de Justicia, manteniéndolos debidamente codificados y ordenados.

Ubicar fisicamente en los anaqueles y de acuerdo al disefio establecido, los
expedientes ingresados y devueltos a su area.

Atender las solicitudes de expedientes y otros documentos en custodia en el archivo,
del personal autorizado del MBJ, registrando y controlando el ingreso v salida de los

mismos, en el sistema informatico o en su defecto en los formatos manuales que
correspondan

- Atender a las salicitudes de expedientes de la Sala de Lectura.

- Recibir, clasificar, registrar y controlar los ingresos y salidas de los medios
probatorios, cosas materia del delito y/o especies recuperadas que por su naturaleza,
no pueden adjuntarse al expediente.

y) Verificar permanentemente las condiciones de seguridad del Archivo.

. Poner inmediatamente en conocimiento del Administrador del Médulo Basico de
- Justicia las alteraciones que hubiera encontrado en los expedientes devueltos, a
=t efecto de que se tomen las medidas del caso contra el infractor.

Preparar informes sobre el estado fisico de los expedientes y medios probatorios

cosas materia del delito y/o especies recuperadas cuando lo solicite el Administrador
del Médulo Basico de Justicia.
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Técnico Administrativo Il
Técnico Judicial
Técnico Judicial |

bb) Recepcionar al final de la jornada laboral los expedientes en trdmite para su
almacenamiento temporal hasta el inicio de la préxima jornada.

cc) Colaborar con las depuraciones de expedientes mensuales que sean ordenadas por
el despacho del Juez.

dd) Otras que le sean indicadas por su jefe inmediato.
ee) Realizar otras funciones cuando sea requerido por su Jefe inmediato.

ff) Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor
2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a} Dependencia Directa
Administrador del MBJ

b} Supervision Directa
No ejerce Supervision
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- HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

MODULO BASICO DE JUSTICIA

AUXILIAR JUDICIAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir con constancia de dia y hora las cédulas de notificaciones y oficios a ser
remitidos fuera del MBJ.

b) Verificar que las cédulas de notificacion se encuentren debidamente firmadas por el
funcionario correspondiente y que el nombre y direccién de los destinatarios, y del
remitente, sean claros y legibles. Asimismo verificar en forma aleatoria que los

anexos que se adjuntan a los escritos se encuentran foliados y obran en el
expediente.

¢} Registrar en el sistema la informacién principal de la cédula de Notificacién,
generandose una Base de datos de informacion de la notificacion.

d) Entregar las Cédulas de Notificacion a los encargados de su distribucion adjuntando

un listado de las mismas y archivar una copia como cargo, debidamente firmada y con
indicacion del dia y hora de la entrega.

e} Recibir las constancias de entrega de las notificaciones (cargos) efectuadas por la
entidad encargada de distribuirlas y/o notificador del MBJ, dejando constancia del dia
y hora de la recepcion.

Verificar que los cargos de recepcién de las cédulas de notificacion diligenciadas
estén debidamente firmadas por los destinatarios o quienes estén autorizados para
recepcionarlas (De acuerdo a Ley); en éste (itimo caso confirmar que tal circunstancia
ha sido debidamente especificada por el notificador.

Supervisar el eficiente Servicio de Casillas Judiciales Gratuitas.

Clasificar los cargos de notificaciones por Juzgado y por Secretario Judicial y
entregarlos al Asistente Judicial del Equipo de Apoyo Jurisdiccional asignade al
& « Juzgado, para que los anexe al expediente correspondiente, asi como los cargos de
- . _otros documentos, que los demas componentes del MBJ remitan para su
§ ¥y
o

&4 diligenciamiento

» Llevar el control de las Cédulas de notificacion entregadas para su distribucion y

contrastar contra los cargos devueltos a efectos de conocer cuales faltan notificar y
exigir su diligenciamiento oportuno

Controlar las fechas de emisién y recepcion de las nofificaciones

Enfregar los expedientes u ofra documentacion a ser remitidos fuera del Médulo
Basico de Justicia via Courier o equivalente. Llevar el control de estas salidas y
realizar el seguimiento correspondiente hasta la devolucién de los cargos como
constancia de recepcion por los destinatarios,
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Auxiliar Judicial — Auxiliar Administrativo Il

1) Recoger, clasificar y custodiar las cédulas de notificaciones, devolviendo al mismo los

cargos de las notificaciones una vez diligenciadas realizando Ia entrega a sus
destinatarios o quienes estén autorizados para recepcionarlas (De acuerdo a Ley).

m} Realizar otras funciones cuando sea requerido por su Jefe inmediato.

n} Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia Directa
Administrador del MBJ

b) Supervision Directa
No ejerce Supervision
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

MODULO BASICO DE JUSTICIA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar la enirega de las notificaciones judiciales al destinatario indicado en la
cédula, de acuerdo a las formalidades de ley, y devolver al técnico responsable del

descargo en el sistema los cargos de las notificaciones que fueron asignadas en el
dia.

b} Verificar los domicilios indicados y Ios anexos a entregar, debe dejar constancia en la
parte correspondiente de la Cédula de Notificacion, el nombre del notificado o de

quien la reciba, su nimero de documento de identidad y si se negara, la razén de
esto.

¢) Entregar las Cédulas de Notificacion a los destinatarios correspondientes.
d) Devolver los cargos de las notificaciones que fueron asignadas en el dia.

e) Utilizar el Sistema de Pre aviso judicial, cuando no se encuentre en la primera visita al
notificado y cumplir con volver el dia indicado en el formato correspondiente.

f) Elaborar una razoén al Secretario de Juzgado, cuando no se haya podido notificar por
error de direccion o destinatario.

g} Emitir razones e informes que se les solicite u ordene superior a mas tardar dentro del
dia siguienie de su recepcion, bajo responsabilidad.

h) Velar por la confidencialidad de la informacién que maneja el Area.

i} Cumplir las demas funciones afines que le asigne su jefe inmediato.

é‘&é}é
3.5 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
ARy =

~

Dependencia directa
Administrador de! MBJ.

ey Supervisién directa

h . . L s
{ ,§ v %é:’%‘;;\lo ejerce supervision.
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