MANUAL DE ORGANIZACION v FUNCIONES DE | & CORTE sUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

{ 1. FUNCIONES ESPECIFICAS |

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

| CARGO ;
JUZGADO DE PAZ LETRADG ]

JUEZ DE paz LETRADOD .l

& Planear, dirigir, organizar, Coordinar, controlar ¥ supervisar |a gesﬁnnl

LN

£

administrativa ¥ lurisdiccional de =U respectivo drgang Jurisdiccional, de |
Bocuerdo a las normas, dirsctivas ¥ reglamentos vigentes. emitidos For los |
Organes de dirsceian ¥ control del Poger Judicial.

Desarraliar las funciones Inherentes que |as leyes, eadigos ¥ reglamernios Ie|
determine. |

Desarroliar otrge funciones inherentes a sy Despacho Judicial. |
Dictar las medidas disciplinarias gue @stablezea (a Lay y Reglamento, |

LINEAS DE AUTORIDAD v RESPONSABILIDAD |

Dependencia Directa |
Dependen de Presidente de |3 Corte Supericr da Justicla de Ancash
Supervision directa

Ejerce supervision direcia sobre gf Perzonal auxiliar Jurisdiccional derl
Juzgado de Paz Letrada. |
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA CORTE SUPERICR DE JUSTICIA BE AMNCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Dar cuenta al Juez de las Mecursos ¥ escritos recibidos. en sy oportunidad

b.  Llevar a ¢cabo Jas diligencias programadas tanto en &l local del Juzgado como
fuera del local

Dictaminar las resoluciones de mero tramite v autorizarlas.

Informar a su Jefe inmediata |3 Ocurrencia de novedades: de no existir dicho
informe la respensabilidad del error U omision corresponderd al servidor gue
no efectud correctamente los procedimientos o que se percaté de sy
existencia y no la informa de bidamente,

Dar cuenta de los expedientes Para sentenciar y/o resolver.

Recopilar los datos Necesarios para |z elaboracisn de Ig estadistica judicial
Velar por la conservacidn de |os expedientes a su cargo,

Expedir copias cerificadas, previa orden judicial.

Remitir los expedientes fenacides al archivo,

Tomar de declaraciones,

Proyectar y descargar resolucionas.

Realizar audiencias y diligencias externas.

Realizar confrontacionss.

Calificar atestados:

Cumplir las demas funciones afines que le asigns el Jusz.

an

=

eFgTETITE e

2, LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD |

a. Dependencia Directa
Depende del Juez de Paz Latrado

b. Supervisién Directa
Téenico Judicial,
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD /

b.

|I CARGO |
SJUZGADOD DE PAZF LEI'R.ED'D ’\l
| AETETENTE SJUDICIAL
FUNCIONES ESPECIFIcAS |

Formar los cargos de Jas cedulas de notificacisn eon los anexos respactivos ¥ |
remitirlos af Administrative de Notificaciones

Anexar los cargos de notificacian a jpe expedientas.

Verificar log datos contenidos en fas t&dulas de notificacion y revisar gue la=
resoluciones a ser adjuntadas hayan sida firmadas.

Apoyar en |a elaboracion de decretos, oficios de elevacion 3 Saia Stuperior, |

Armar y foliar log expedientes an Proceso, de acuerds a |gs normas establacidas |
Por el Poder Judicial.

Dependencia directa:
Dependen del Juss de Paz Letradg

Supervision directs |
No ejerce supervisian.
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MaNUAL OE ORGANIZACION ¥ FUNCIGNES DS LA ORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

JUZGADO DE PAZ LETRADD CARGO

| TECNICO JUDICIAL
1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Efectuar |a busqueda de los expedientes para resolver los  escritos
presentados por fos litigantes.

b.  Formarlos expedientes, poner Ia caratula, com paginar, coser y foliar.

¢.  Confeccionar Iz cédula de notificacionss y remitilas 2 la Central de
Motificaciones,

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

& Informar a su Jefe inmediat |2 ocurrencia de novedades: de no existir dicho
informe la responsabilidad del error u omision correspondera al servidor que
no efectud correctaments los procedimientos o que se percate de sy
existencia y no la informg debidamente.

¥ Canservar en buen estads |os expedientas

9. Realizar las notificaciones ¥ enviarlas a la Central de Motificaciones para sy
remisian.

h.  Pegaren loz expedientes los cargos de notificacian,

E: Preparar los expedientes que se van a Sala de Apelacién, zsi como los
tuadernos de apelaciones,

T Elaborar el Cuadro Resuman de Produccion del Juzrgado.

k. Atender al piblico {para lectura de expedientes e informacion de estado).

I Freparar el Inventario de expedientes,
m.  Cumnplir las demas funciones afines gue le asigne | Juer
2, LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

a. Dependencia Directa
Depende de| Juez de Paz Letrado

b.  Supervisién Directa
Mo sjerce supenvisisn




ManNUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA CORTE SUPERIOS DE LISTICHA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIoNEs

| [ R
Lﬂ%——mﬁ%ﬁj

1. FUNCIONES ESPECIFIcAS I|
Hecibir ExXpadieniag. |
Sellar Ia documentacion generada en g Juzgada.
Remitir cedulas de Nntiﬁcacfnnes.
| Informar a sy Jefe inmediato |3 OCurrancia de Novedades; de ng existir dichg
informe i3 responsabilidad del apgy |, OISO Corespondars &l servidor que |
I| ne efectus Corrscltamenta |og Procedimientos o QUe s& pereats de sy|
| 2xistencia y no ia informg debidaments. |
+ Remitir g Despacho g |3 Mesa de Panes |
Fotocopiar Ig documentacicn QUe ie sea requerjoy.
Foliar y coser Jog expedientas. |
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Desarrollar ofrae funciones que |e asigne al Jysz, ,

2. LiNEAs pE AUTORIDAD v RESPONSABILIDAD |

| 4. Dependencia Directa |
! Depende da Juez de Par Letrade |

| B. Supervisién directs |
i No gjerce supervizian
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NUEVO CODIGO PROCESA[ PENAL

-MODULO PENAL —
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE La CORTE 3UPERICR DE JUSTICIA DE ANCASY

HOJA DE ESPECIFICACION D FUNCIONES

| | _|
AREA DE APOYD JUHIEDIECIGNAL | CARGO i
I_ q
| ADMINISTRADOR DEL MODULD PENAL |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS |

a. Coordinar y SUpervizar las actividades de los operadores def Despacho, ds
todas las dreas de trabajo. garantiza ndo un trabajo efactivo ¥ Organizado,
b.  Coordinar ¥ proponer soluciones sobre la marchs adminisirativa de

| Penales Supraprmrinciares.

f.  Controlar los datos necesarips Para |z formacién de |a estadlstica judicial |
| relativa al despacho Judicial y administrativo. ,'
| g. Atender |as Necesidades logisticas ¥ de personal de |og organos |

jurisdiccionzles |
| h. Disponer |5 Publicacién de Ias cranicas judiciales en jos diarios de mayar
| circulacion de fa zona, |

L Coordinar ¥ Supervisar la gestion de las unidades a gy cargao. |
| J-  Establecer medidas ¥ fijar objetivos pars mejorar la efectividad ¥ eficacia de

l2 gestidn administrativa, coordin ando la implementacian de tales mejoras,
| k. Coordinar con igs instituciones daj sistema de sdministracian de justicia dar|
Musve Cédige Procesal Panal, an in perinente al dmbite ge sU
compealencia.

Superior, ¥ en coordinacisn def Juez Coordinadar |
m. Consclidar |5 estadistica del Distrito Judicial, supenvisar e/ llenado de |os
datos estadisticos

periédicamente Presidente  dej Equipe  Técrico  Distrital da|
Implementacicn
©.  Dar lineamientos para Ia elaboracién de |g agenda judicial, en funcién a Ig
estadistica, carga procesa ¥ necesidad dei servicia, |
. P-  Supervisar |z programacion de audiencias dentro de los plazos legales
| @stablecidos, asi como I3 realizacion de las mismas, de acuerdo g la|
agenda judicial v 1a disponibilidad de |as salas de audiencia. A respectu|
debe  varificar |2 “Egenda judicial  de los  Juzgados Penales

|
| Supraprovinciales, | |
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MANUAL DE ORGANIZACION v FUNCIONES DE La CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ancasy

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a,

Ty |

Administrador del Médule Fenal

notificacionss,
Coordinar con las instituciones del Sistema de Administracién de .Justi-::'ra'
del Coédigo Procesal Penal a instituciones afines, en io pertinente &l ambito
de U competencia.

Proponer y coordinar los requerimientos de capacitacidn de| personai del|
CPP.

Atender las solicitudes de copias de audiofvideo de audiencias, para
(&rceros no intenvinientes en el procase, teniendo en cuenta Iz reserva da
los procesos que dispone |z ley.
Cumplir las demas obligaciones
manuales correspondientes.

que impone |a lzy, los reglamentos y|

Dependencia directs

Jerarquicamente de| Jefe de Ia Gerencia de Adminisiracion Distrital de |a
Corte Suparior,
Funcionalmente da Presidente de Saig
Module Panal

o Magistrada Coordinador  de|

Supervisién directa |
Especialista Judicial de Sala,

Asistente Jurisdicgional da Sala |
Especialisia Judicial de Audiencia de Sala |
Especialista Judicial de Juzgada.

Asistente Jurisdiccional de Juzgade, |
Especialista Judicial de Audiencia de Juzgado

Asistente de Atencign a| Piiblico. |
Asistentes de Comunicaciones.

Asistente de Custodia de Grabaciones y Expedientzs,
Asistentes en Informética.
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MANUAL DE ORGANIZACION FUNCIONES DE LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

' CARGO T

MODULO PENAL | — |

AREA DE ATENCION AL PUBLICO ASISTENTE DE ATENCION AL |
PUBLICO |

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Alender e informar al plblico sobra ¢l estado de los procesos.

b. Orentar z piblico respecto a Ia fecha y hora ( §) ¥ Sala de Audiencias
donde =& llevars a cabo Ja =esian de audiencia,

€. Recibir y Registrar en el sistema Informatico las solicitudes o requerimisntos
presentados por los diferentes sujetos procesales, registrando =n el sistema
informatico, anatando 2 fecha, hora de recepaion, y todos los datos requeridos par
8! sistema de manera cormects, bajo responsahilidad funcional,

d. Entregar los Largos que emita el sistema informatico 8 los remitentes del
doecumento,

I e. Distrbuir oporty namenie [a documentacién a sus destinatarios.

| f.  Ingresar las salicitudes o requerimientos al sistema informatico.

| 9. Generar los respectivos reportes estadisticos del drea.

h. Enfregar copia ds Ia carpeta judicial solicitada por lzs partes del proceso.
con la debida autorizacian,
L Digitalizar Jas solicitudes, requenmientos ¥ olros documenios presentados en

| venianilla por las pares y s ingresada en &l furno,

J Distribuir oporunaments |a documentacion a sus des tnalanos v de manera
inmediata las solicitudes de tramita urgente,

k. Realizar el frémite oportuno en Ia TECEPCION, registro v entrea de los cerfficados da
depdsitos judiciales,

L. Generar los respeciivos repories estadisticos del 4rea ¥ remitir & la Adminisiracian
del Modula cusndo sea requerida;

m.  Ofras funciones inherentes af Carga que le asigne el Administrador del Madulo Fenal.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

&. Dependencia directa
Depende del Administrador del Madulo Penal.

b. Supervision directa
No ejerce supervizion,
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BIANLIAL TiE DRGANIZACION ¥ FUNCIDNES pE LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE AMCASH

HOJA DE ESPEEJFFCAEIGN DE FUNCIONES

| CARGO |
CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH |“ e '____|
AREA DE SOPORTE TECNICO ASISTENTE DE INFORMATICA

1.+ FUNCIONES ESPECIFICAS ||

| 8. Atender consyltas o instruir al persang usuario en el Manejo del software y
Rardware.

b.  Proporcionar los servicios de soporte t2cnico a Jos Usuarioz da sistsmas|

| infnrmétil:ns. &n coordinacidn con el drea ds informatica da ia ch-!el

€. Realizar g mantenimienta Preventive y corractive de |osg ﬂqujpc:.'a|
| informaéticos,
| d. Varificar el efectivo funcionamients def sisterna de radeg, |
| . Coordinar v contralgr el adecuads mantenimiento Seguridad de |gs

que afiende, |
i. Mantenimientn ¥ configuracion de Igs sizlemas operatives ¥ de ofimatica, |
Jo Velar poria adecuada conservacian ¥ US0 racional de los bisnes 2 5U carge,
| k. Realizar g mantenimiento y configuracidn da |os Sistamas Operativos y da |

audiencias provenientes de [ge sedes no interconectadas ¥ remitinas all
| Aérea de Custodia.
| m. Elaborar eplicativos informaticos que faciliten g desarrolly o mejora nle|
| Procesos, en coordinacion con el Administradar del Médulo Pena|
| n.  Velar porig adecuada conservacion v uso racional de los bienes a 5y cargo |
@. Ofras funciones inherentss g Cargo que le asigne a Administrador del
Modulo Penal,

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RES PONSABILIDAD

4. Dependencig directa
Depende de| Administrador de Modula Panal,

b.  Supervisién directa
No ejerce SUpervision, ,
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIC NES O

Il

L& CORTE BUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE ESFECIFICACION DE FU MCIONES

AREA DE CUSTODIA DE | _____CARGO
GRABACIONES ¥ EPEDIENTES | ASISTENTE DE CU STODIA DE
| GRABACIONES Y EXPEDIENTES

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recepcionar y almasenar en forma ordenada los CDs ¥ copias de
seguridad del audie, vidao y cualguier registro de las audiencias

b.  Archivar o almacenar en forma organizada los cuademos v expedientes Judiciales
Que s& encuentran mandato judicial de en archivo provisional,

¢.  Organizar y remitir al archivo general los cuademes v expedientes judiciales que
eslan con mandato judicial ds archivo definiivo.

d. Verificar la permanents segquridad de los CDs de audiencias Yy expedientes
judicizles.

&, Velar por el adecuado mantenimiento y la permanante seguridad de Ias
audiencias y expedientes judiciales.

F. Venficar la permanents sequridad de los cuadernos y expedientes judiciales,

9. Prestar los CDs de audiencias ¥ expedientes judiciales a los jueces W
auxilares jurisdiccionales cuando les sean regueridos. registrando an
medics manuzles o informéticos la fecha de préstamo y devolucion de los

| mismos.

| h. Alender los reguerimientos de lectura de expedientes de los Fiscales
Abogados, Procuradores, imputadeos o agraviados, stc.,

i.  Proporcionar los cuadernos vy expedientes judiciales a los auxiliares |
Jurisdiccionales cuando les sean requeridos, registrando &n meadios o
informaticos la fecha de préstamo y devolucion de los mismos

J- Atender los requerimientos de lactura de cuademos y expedientes judiciales
de los sujetos procesales debidamente acreditados; el otorgamiento de
cuadermos y expedientes judiciales podra ser de forma fisica O virteal, _

k. Atender los requerimientos de copiss simples de los cuadermnos y

, expedientes judiciales a los sujetos procesales debidaments acreditados,
de forma fisica o virtual, dejande constancia de su entrega.

L. Efectuar la entrega de copias cerificadas debida mente autorizadas.

m. Atender los requerimientos de copias de los registros de audin v/o video de
las audiencias a los sujetos procesales debidamente acreditados, dejando
tonstancia de su entrega.

n.  Apoyar en la atencién de informes verbales respecto del estado de los
procesns.

©. Almacenar en forma organizada |as copias de seguridad provenientes de
las sedes no interconectadas (CD, DVDs), una vez efectuado el registro en
el servidor.

p- Ofras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del
Madulo Penal.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD
a. Dependencia directa
Depende del Administrador del Madulo Penal
b. Supervisién directs
7 Mo ejerce supervisian,
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MANUAL DE DRGANIZACION ¥ FUNCIONES DE La CORTE SUPERIZ= == SUETICIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

AREA DE COMUNICACIONES | CARGO

ASISTENTE DE COMUNICACIONES

1.~ FUNCIONES ESPECIFICAS

2 Recepcionar las notificaciones y oficios generados por los Especialisias Judiciales
de Salas y Juzgados,

b.  Recepcionar las notificaciones y oiicios provenientss de otras sedes ylo Distrifos
Judiciales, en forma fisica o a través de coreo elecirinico.

¢ Recepcionar las campetas fiscales, cuademos y expedientes judiciales para su traslado 2
las dependencias Que comesponda.

d.  Asignar las cédulas de nofificacian y oficios al personal encargade para su diligenciamiento,

€. Conirolar Ia recepcion de notificaciones a través del sisiema infarmatico y la
relacion de cargos ( magnética),

f. Digitalizar v descargar |os targos de laz notificaciones difigenciadas, en & sistema
informatice, y remitir al drea campelente.

g. Remitir los cargos de notificacionse, provenientss de otras sades 0 distritos judiciales,
primeno a través del coman elecirdnico y luego en forma fisica,

. Llevar el control manual o informatico de las notificacionss  ingresadas,
distribuidas a los destin atarios y de los cargos devualtos 2l Area competante.

| i Etras funciones inherentes al Cargo que le asigne el Administrador del Médulgo

el

|2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

| &8. Dependencia directa
| Depende del Administrador del Médulo Penal,

| B e iR
No ejerce supervisisn.
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MANUAL LE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE La CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE AMNCASH

HOJA DE ER PECIFICACION DE Fun CIONES

[ ' I
| MODULD PENAL |_ CARGO |
| JUZGADO PENAL UNIPERSONAL =3
- JUEZ ESPECIALIZADD |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS ]|

| a.  Desarrollar |as funciones que |as leyes, cadigos ¥ reglamentaos e determine. |
| b. Ejercer las funcienes de Magistrada Coordinador, en los siguisntes casos: |

| 1) Cuande salo exista un Juzgads Peng| Unipersonal ¥ Jurgados de|
| Investigacion Preparatarig Aue se encuentrs fuera de la Sede de Corta |
{en otra Provincia), |

|2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD i

[ 8. Dependencia directs |
| Depende del Presidenta da la Corte Superior de Justicia, .

|
| b. Supervision directs /
| Administradar del Module Penal (Cuands 25 designado Magistrads |
| Coordinador). |
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MANUAL DE ORGANIZACION v FUMCIONES DE L4 LCORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCAasY

HOJA DE EsP ECIFICACION DE Fy KCIONES
| |

: |
MODULO PENAL ; CARGO ]
JUZGADO DE INVESTIGACION PREPARATORIA |

| JUEZ ESPECIALIZADO |

a. Desarroliar jas funcioness que |as leyes, codigos ¥ reglamentos le datermine |
b.  Ejercer jag funcionas de Magistrade Coordinador, 2n Jos siguientes casos:

1. FUNCIONES Es PECIFICAS

2] Cuando salo existan dos © més Juzgados de Investigacian Preparatoria
fuera de la seds de la Corte Superior (en otra Provincia), este sera
designado par af Presidente ds la Corte.

€. Desarrollar otras funciones inherentes 3 U Despacho Judieial

2, LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RES PONSABILIDAD

| 8. Dependencia directa
Depends da| Presidente de la Cone Superior de Justicia, I

| b. Supervision directa
- Administradar del Madule Penal (Cuando es designado Magistrado

|. Coordinader),

|
| |
| |
| |
| |
|
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUMCIONES DE LA CO&TE SUFERICR DE JUSTICIA DE aNCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

MODULG PENAL | CARGO
AREA DE APOYO A CAUSA JURISDICCIONALES ESPECIALISTA JUDICIAL oo
DE SALA e |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

b. Controlar estricts ¥ rigurosamente & ingreso de expedientes ¥ documentos
comespondientes.

€. Llevar un control adecuado de los legajos & infarmacisn documental que
maneja la Sala,

d. Llevar un registro actualizade de los pracesos, asi como de fas requisitorias
y condenas emitidas por ef organo jurisdiceional

&.  Recepcionar las cronicas judiciales ¥ las sentencias de Habeas Corpus en
coordinacién con el Administrader de| Médule Penal para su publicacian,

f.  Coordinar el ysg de Iz Salz de Audiencias con &l Especialista Judicial de

. Juzgados, 5 requerimiento de 1z Sala Panal

| 9. Guardar secreto ds lo que ocurra en la Sala,

' h. Registrar en el sistema informatico sl dia ¥ hora sefalados para las
audiencias, con indicacién del nombre de las partes. sy situacion prnr:eaal.|
del Fiscal que debe actuar, si fuere el casg ¥ de los defensores
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Magistrados de| Méd ule Penal.
[.  Cumpiir las demas obligaciones que le sefials la Ley, los regiamentos g,r|
manuales correspondientes,

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3. Dependencia directa
Funcionalmente dal Administrader del Méadulo Penal
Jerdrquicaments del Presidente de |z Sala Penal ¥ del Vocal Coordinador,
si 50N mas de dos Salas Penales.

B.  Supervision directa
Asistente Jurisdiccional de Sala.
Asistente Jurisdiccional de Audiencia de Sala
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MANUAL DE CRGANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICLA GE ARCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

MODULG PENAL | CARGO |
AREA DE APOYO A CAUSA JURISDICGIONALES DE ASISTENTE JURISDICCIONAL |
SALA DE SALA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

de las partes y sus abogados.

I, Realizar jas coordinaciones pertinentas para

al Registro Central de Condenas.

. Cumplir las demas obligacionss que le sefals

manuales correspondiantes

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD
a. Dependencia directs
Depende del Especialista Judisial de Sala
b. SBupervisién directa

Mo ejerce supervision,

il

"
il

f

| ol

2. Recepcionar expedientes del area de atencidn al publico e ingresarlas al
sistama informatico.

b. Dar cuenta 2 Despacho, tramitar v proyectar los decretos requeridos.

¢. Controlar los plazos fijados por lay

d. Organizar y mantener actualizads el expedienta judicial.

e. Emitir las notificaciones ¥ verificar su efectividad

f.  Informar a3 los magistrados sobre sus caysas asignadas, cuando ello sea
requerido.

9. Programar [as audiencias en coordinacién con el Especialista Judieia( de
Sala,

h.  Realizar las coordinaciones pertinentes para fa asistencia puniual del Fiscal,

la comparecencia de |os

testigos, perjtos, interpretes y otros intervinientes citados por la Sala.
Jo Elaborar los bolatines de condenas y diligenciarios ¢ coordinar U remision

Apoyar |a efecucion de sentencias, oficiando a las institucionas pertinentes,

la Lay, los Reglamentos y
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MakLsL DB URGANIZACION ¥ FUNCIGNES DE La CORTE SUPERICR DEJUSTICIA DE AMCAEH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

MODULO PENAL | CARGO

AREA PARA LA REALIZACION DE AU DIENCIAS DE
| Sy | ESPECIALISTA JUDICIAL DE

| AUDIENCIAS DE SALA
|

|
|1.  FUNCIONES ESPECIFICAS

| los equipos requeridos {Computador, sistema infermatico, sonido ¥ video).
€. Darfé piblica de jos aclos procesales desarrollades en |a Sala.

| (COYDVD, ata): identificandolas adacuadamente para su faci ubicacion y usg,

8. Entregar a la Sala de Lectura tos CO/DVD conteniendo las grabaciones
| 1as audiencias,

a.  Coordinar con g Eszpecialista Judicial Para la realizacién de |as audjencfasl

| h. Coordinar con el Administrader del Modulo Penal v el dres de informatics af

software correspondients v atender las fallas que sa presente.

| a3 quienes comesponds,

i. Elaborar al acla de audisneiz ¥ una vez firmads por los magizstrados envizria

mantenimiento yio reposicion de |os equipos de audio ¥ videc, asi como del|

| J- Prepara |as notificaciones v oficios requeridos mediams o sistema|

| informatico.

| K. Elaborar y enyviar electronicaments las Comunicaciones g fravés del srstema|
informatico, |

| . Cumplir las demas obligaciones que le senale la Ley, |os reglamentos :.-'|
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2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Dependencia directa
Depende del Especialista Judicial de Sala,

b. Supervisién directa
No ejerce supervision,




hANUAL BE ORGANIZACIGHN T FUNCIONES DE LACORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

HOUA DE B3P =CIFICACION DE FUNCIONES

————————
|

MODULO PENAL CARGO |

AREA DE APOYOD JURISDICCIONAL

| ESPECIALISTA JuDICIAL DE |
DE JUZGADOS | pphlae |
R p——— e

- FUNCIONES Es PECIFICAS

a

Realizar g seguimiento de Jas C2USas gque recepcionan los asistentes,
controlandao los plazos de iy
Controlar estricta y rigurosamente af ingrezo de expediantas ¥ documentos |

¥ codenas emitidas POr cada juzgade. |
Coordinar el uso de la Sala de Audiencias con el Especialista Judigial de
Sala, a req uerimiento de Juzgado.

Coordinar que las notificaciones sean debidamente eniregadas y eficacas.
Cumpiir lag demis obligaciones que le sefialz |z Ley, los reglamentos ¥
manuaies correspondientes. |

Dependencia directs |
Jerdrquicaments del Administrador del Module Penal. |
Funcionalmerite daf Juez Coordinadar |

Supervision directa
Asistente Jurisdiccional de Juzgados.
Asistente Jurizdiccional de Alidiencias de Juzgades, |
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HOUA DE ESPECIFICACION DE FUNZICNES

I___—_—_—___'__—_——T———__——————j

| AREA DE APOYO A CAUSAS CARGO |

| GADOS | ASISTENTE JURISDICCIONAL pE
JUZGADO

| 8. Recepcionar Bxpedientes de| area de atencion al publico e ingresar a||

B.  Tramitar |ge decretos, autos ¥ resoluciones requerides,
| C. Erindar dpoVe & los Mmagistrados an 2 tramite de Decretos, Autes ¥

| €. Organizar y mantenar actualizado ef expedianta Jjudicia

| . Verificar |a efectividad de gz Pracedimientos a nolificacion

|' 9. Informar 3 gs Magisirados sobre g LAUsas asignadag, fuando elip se3 |
requerido. |

| h Apoyar apn g despacho da a5 causas a log Magistrados donde s iesl

| dasigne, slaborande ios proyectos de resolucion requeridos
| I Programar ias audiencias en coordinacion can o Especialista Judicial da
! Juzgades, |
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|
_| I.  Elaborar Jgs bolefines de condenas y diligenciarios o coordinar =iy ref-n'rsr'ﬁn|

.
| n. Apovaria gjecucion de sentencias, oficiards 4 las Instituciones Pertinentss
. ; A

| 2.- LINEAS DE AUTORIDAD ¥ FEEE-F‘GNEAEPLFEAD

| 4. Dependencia directa
| Especialista Judicial de Jurgada, |

b.  Supervisian directa
Mo gjerce supervision.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
AREAS PARA LA REALIZACION DE AUDIENCIAS CARGO |

DE JUZGADOS ESPECIALISTA JUDICIAL DE |
AUDIENCIAS DE JUZGADO |

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS |

a.  Coeordinar con el Especialista Judicial de Juzgados para la realizacion de las
audiencias programadas.

B. Apoyar en la realizacion de las audiencias, verificande el funcionamisnio de

los equipos requeridos (Computador, sizterna informatico, sonido y viden),

Dar f& plblica de los Actos Procesales desarrollados en el Juzgado,

Verificar que los actos procesales s encuentren presenle antes de s

realizacion de la audisncia ¥ conducirlos a la Sala respectiva

Realizar las grabaciones de audio o video v los registros de |3 audiencia.

ap

ones de las audiencias en los
medios de almacenamiento correspondientes (CD/DVD, ate).

Entregar a Sala de Lectura los CD/DVD conteniendo las grabaciones de las
aldiencias.

I.  Coordinar con el Ad ministrador del Madule Panal ¥ el area de informatica f |
mantenimiento yfo reposicicn de los equipos de audia y video, asi como del |
software correspondients ¥y atender las fallas que se pressnten,

j- Elaborar el acta de audiencia y una ver firmada por los magistrados
enviarla a guienes corresponda, |

k. Prepara las notificaciones y oficics requeridos mediante &l sistemna |
infarmatice, |

I.  Elaborar y enviar electronicaments fas comunicacionas a través del sistema |
informatico. |

m. Cumplir l2s demas obligaciones Qué le sefiala ia Ley, los reglamentos W
manuales correspondientes,
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2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSAEILIDAD

8. Dependencia directa
Depende del Especialista Judicial de Juzgado

b. Supervisién directa
Mo ejerce supervisin,
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MODULO BASICO DE JUSTICIA
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MANUAL DE ORGANIZACION v FUNCIONES DE g, CORTE SURERIOR DE JUsTICIA DE ANCESH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

MODULO BASICO DE yusTICIA | ASISTENTE ADMINISTRATIVO |||
I F

i)

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS |

Realizar las topias de sequridad da las base de datos ¥ s2rvicios de red d= h:|5.|
Instalar y configurar los sistemas oparativos de red protocolos, servicios de|

Apoyar en |a SUpervision del corrects Uso de [os sisternas infurmé'ricns|
implantados, informando  |os reguerimientos para sy mantenimiento.

Administra las mstalaciones. actualizaciones ¥/o eliminacisn de las srstEmasI

Brindar soporte tétnico a los Usuarios en problemas Como: recuperacion de|
archivos, problemas de impresian, configuracion da |g= maquinas, problemas

Asegurar el adecyado mantenimiento de hardware: verificacion conexionas de
punto de red, Impresoras UPS, equipo da computo en general, llevando al

Brindar Ca8pacitaciones permanentes en el uso de software de oficing y Ic:-sl

Dependencia directs |
Cepende dal Administrador dal Médule Basico de Justicia, |

Supervisidn directa |
Mo ejerce supervisian |

.
senvicios del Madulp Basico de Justicig.
b.
red y los sistemas de jos Mddulos Basicos de J usticig
c.
actualizado vio mejoramiento,
d.
basicos y Bspecializadas implantados,
8,
en 8l uso de los sislemas, entra atros,
i
inventario actualizada Ue tales equipos
d.
slstemas que sa Encuentran en el Madula Basico de Justicia
f.
establezcan,
I
Je
k.
o
.
b,
f )
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MANUAL DE ORGANIZACIAN v FUNCIONES DE | a CORTE SUPERIOR DE JUSTICH BE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

MODULo BASICO DE JUSTICIA |

| CARGO |

. !AsisTEmEAumms-rmrwn |
|

1, FUNCIONES ESPECIFICAS I

| |
[ Participar y coordingr las actividades da administracién de| Médulo Basica de |
Justicia. |

b. Llavar g control de remisign de documentos ¥ Bxpedientas enirs Ias draas |
del Médulg Basico de Justicia, |

€. Coordinar ¥ confrofar fos Servicios  dg Module Basics de Justicia tales |
COMG fotocopiado, gals de usos multiples, entra ofros, |

. Coordinar [og 'equermiantos  fisicas de infrasstruciura Y logisticos |
| necesarios para af adecuado funcionamiente g2 del Madulg Basico de
| Justicia,

[ Levar g registro de asistencia del personal daj Moduls Basico de Justicia, |

i+ Velar por |z adecuadsa conservacion y ugg facional de (o bienes asignados a |
SU cargo,

| k. Otras funciones que le asigne sy Jafe inmediate,

2 LINEAS DE AUTORIDAD v RESPONSABILIDAD |

4. Dependenciz directa
Depende ds| Administrador da Médulo Basico ge Justicis. |

b. Supervision directs
Mo ejerce SUpervisidn,
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|| 1. FUNCIONES EspEciricas

MANLAL T EIQGQITIEACIGH b FUNEIGHEE OE [ A CORTE SUPERIOR CE JUSTIC)| 4 CE ANCASY

a,

b,

b.

MODuLo BASICO pg JUSTICIA CARGO
| TecNico ADMINISTRATIVO | |
I

Efectuar g control de |5 asistencia da Personal, de Stlerdo 3 |a Normatividad |
intarng establecida, |

"eporte del saldg e &lmacen, |
Invertasiar jns Utiles de Oficina actualizar g| Kardex. |

|
Efectuar 15 busqueds, ubicacian enlrega de log documentos ¥ expedientes que |
30N requeridos por s juzgados, abogados y lifigantes |

Expedientes: gz come, dal ambién’re asignades af archiva

|
Efectuar |5 Operatividad ga la zalids ¥ devolugidn da la dﬂcumental:i:i-n del archivg |
Que le solicitan |gs Juzgados abogados y litigantes sfeciuandn jpe fegistrog |
Comespondientes

Dependencia directa
Dependa de Administradar del Madulg Basico de Justicia. |

Supervisisn dj recta
No ejerce sup-gr_uﬁf_QQ
'\-\.\Ih il -
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MANUAL DE ORGANIZACIGN v FUNCISNES DE 14 CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

HOJA D ESPECIFICACION DE FUNCIONES
I CARGOD [
| MODULO BASICO DE JUSTICIA .
TECNICO ADMINISTRATIVO | |

|T. FUNCIONES ESPECIFICAS

|

| & Custodiar [pg expedientes y medios brobatorios, cosgs materia dal delig w‘n|

| SsPECies recuperadas relacicradas con ios Procesos judiciales que se encuentren
en el Modulo Basice de Justicia manteniéndolas debidamente codificados yl
ordenados

| b. Ubicar fisicamenta en jog anaqueles v de acuerdo al disefin establecidn, Ins|

. expedientes ingresados ¥ devuelios 3 sy dreq

| & Afender s solicitudes de expedisntes ¥ otros documentos en custodia &n erl

| archivo, del psreonal Autorizado del MBJ, registrando v controlanda el ingreso y
salida de |os mismos, en s sistema informatico © &n su defecto en Ing fnrmams|
manuzles gue corrsspondan, |

| d. Recibir, tlasificar, registrar v controlar l2s ingresos ¥ saldas da |ge mediusl
probatorios, cosas materia del delito ¥/o especies recuperadasz que por su
naturaleza, no pueden adiuntarse al expediente,

8. Verificar FErmanentements [as condiciones de seguridad del Archive. |
| & Pener inmediatamente an conacimients del Administradar del Module Basico de
| Justicia |as alleraciones que hubierg encontrado en Jos expedientes devuelias al

O d2 que se tomen las meadidas del caso conira el infractor
| §. Preparar informas sobre el sstads fisico de los Bxpadientss v medips prnbatnrrnsl
| C0S8s materia del defije WO especies recuperadas cuandp o solicite @l
| Administrador def Modulo Basica da Justicia,

h. Colaborar con Jas depuraciones de expedientes mensuales HqUE sean ordenadas por |
| &l despacho del Jysz, |
i . Velar porla confidencialidad da [a infarmacian que maneja gf Juzgade

j- Otras que e sean Mdicadas por gl Administradeor de Médule Basico de Justicia
|| 2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD
| & Dependencig directa |

Depende de| Administrador de Mddulo Basico da Justicia
| b.  Supervisign directa |
No ejerce Supervisisn. |
s o |
o
__'“'—.'.‘I""--i. ||
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