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CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE LIMA SUR
PRESIDENCIA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
N° 279 — 2011 — P - CSJLIMASUR/P]

Lima, 23 de mayo de 2011

VISTO:

La Resolucion Administrativa N°334-2010-CE-P] expedida por ¢l Conscjo
Ejecutivo del Poder Judicial; y,

CONSIDERANDO:

Por Ley N°28765 publicada el 28 de junio de 2006, se modificé el texto del
articulo 1° del Decreto Tey N°25680, disponiéndose la Desconcentracién y
Descentralizacién del Distrito Judicial de Lima en los Distritos Judiciales de Lima Norte,
Lima Fste y Lima Sur, teniendo en cuenta el considerable crecimiento poblacional que
se ha venido dando en los ultimo afios en la provincia de Lima, en aras de acercar la
administracién de justicia a la poblacién local, reconociendo sus caracteristicas
econdmicas y geogrificas particulares, asi como, sus necesidades y expectativas de

acceso a un mejor y cada vez mas eficiente servicio de justicia.

Mediante Resolucion Administrativa N°269-2008-CE-PJ, de fecha 14 de octubre
de 2008, se declard como sede de la Corte Superior de Justicia de Lima Sur al Distrito de
Villa Maria del Triunfo, Provincia y Departamento de Lima, disponiéndose su entrada
en funcionamiento a partir del 13 de octubre de 2010, mediante Resolucién
Administrativa N°334-2010-CE-P] de fecha 06 de ocrubre de 2010, emidda por el

Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

Uno de los fines de una adecuada administracién de justicia consiste en ofrecer

un servicio oportuno, eliminando las demoras en el tramite de los procesos, asi como
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implantar mecanismos cficaces de control que permitan mayor acceso, transparencia e

1doneidad en las actividades del sistema.

La falta de una adecuada organizacién, sistematizacién y control de los
expedicntes conlleva a que muchas veces se dilate innecesariamente la tramitacion de los

procesos, asi como la ubicacion de los expedientes, vulnerandose con ello principios

como el de celeridad procesal.

En ese sentido, en aras de mejorar el servicio de administracion de justicia,
favoreciendo el control y acceso oportuno a los expedientes, sc¢ hace necesario
implementar los mecanismos mis 1déneos que permitan concretizar los fines antes
referidos, otientando el manejo de los expedientes judiciales en el Distrito Judicial de
Lima Sur, a través de la creacion de unidades concentradas encargadas de su archivo; asi
como de aquellas encargadas de la recepcidn, verificacion, clasificacién y distribucion de
la documentacién ingresada a los distintos organos jutisdiccionales de esta Corte
Superior. De igual modo, corresponde precisar las funciones de los responsables del

archivo y mesa de partes en cuanto al manejo de los expedientes.

El Presidente de la Corte Superior de Justicia de Lima Sur es la maxima
autoridad administrativa de este Distrito Judicial, siendo responsable de dictar las
disposiciones pertinentes para la mejor organizacién y funcionamiento de las
dependencias que conforman el Distrito Judicial con el objeto de brindar un cficiente
servicio de administracién de justicia en pro de los justiciables; asimismo, el articulo 6°
de la Resolucién Administrativa N°334-2010-CE-P] ha facultado a Ia Presidencia de csta
Corte para tomar las medidas necesarias con la finalidad del adecuado cumplimiento de

los dispuesto en dicha resolucién e implementacién de la Corte Superior de Justicia de

Lima Sur.

En consecuencia, estando a las consideraciones anotadas y en uso de las

facultades conferidas en el articulo 90° y 172° del Texto Unico Ordenado de la Ley

Organica del Poder Judicial;
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SE RESUELVE:

Articulo Primero. DISPONER la creacion de Archivos Unicos en las sedes

que conforman la Corte Superior de Justicia de Lima Sur, cuya finalidad seri la custodia
de los expedientes de los 6rganos jurisdiccionales de la sede; asi como, ESTABLECER
las funciones de los auxiliates jurisdiccionales encargados de los Archivos Unicos, las

mismas que a continuacidn se detallan:

a.  Recibir y registrar en el sistema (SIJ) la documentacién remitida por la Mesa Unica
de Partes de su sede, relativa a los expedicntes a su cargo.

b.  Compagmar los escritos y pegar los cargos de notificacion en los expedientes,
debiendo luego, remitirlos al Especialista Legal, quien registra en el sistema (SIJ) los
expedientes recibidos del Archivo Unico, bajo responsabilidad.

. Recibir y clasificar los expedientes remitidos por los érganos jurisdiccionales, asi
como registrar en el sistema (SIf), o en los formatos manuales, cuando
cotresponda, el ingreso de los mismos, debiendo colocar en los anaqueles, los
expedientes devueltos por el usuario.

d. Efectuar la biisqueda y ubicacién en los anaqueles de los expedientes solicitados
por el personal autorizado de los 6tganos jurisdiccionales, cuyos solicitantes
deberan ingresar en el sistema (S1]), la fecha y hora de su recepcidn, o en su
defecto, dejar constancia de la mismna, bajo cargo, en los formatos manuales cuando
corresponda.

¢.  Atender inmediatamente las solicitudes de lectura de expedientes de los justiciables
y abogados en el horardo establecido, solicitando la identificacion respectiva y
verificando que sea la persona autorizada. En caso que el expediente solicitado para

lectura no se encontrara en el Archivo, debers ser requerido al Especialista Legal o

al Despacho, segiin corresponda, debiendo el encargado de Archivo consignar, bajo

cargo, la recepcién del mismo.

f.  El plazo para atender las lecturas de expedientes a partir de su solicitud, no deber

exceder de 24 horas, salvo que el expediente haya salido del Juzgado.
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g Fl encargado del Archivo debera registrar en un libro todas las solicitudes de
lectura, consignando para ello nombre del solicitante, documento nactonal dc
identidad, numero de expediente, fecha y firma, y demis datos que ¢l magistrado
considere necesario,

h. Vigilar y custodiar los expedientes en la Sala de Lectura, controlando que éstos no
sean maltratados o deteriorados por los usuarios, asi como poner inmediatamente
en conocimiento de sus superiotes las alteraciones que hubiera encontrado en los
expedientes devueltos, a efecto que se tomen las medidas del caso contra el
infractor.

1. Realizar el inventario de expedientes que se encuentran en su irea.

1. Archtvar los cargos de entrega de expedientes (oficios, solicitudes y tasas).

k. Supervisar y coordinar las actividades del Archivo a su cargo.

. Conservar el orden, la limpieza, estado de conservacién de los documentos y
expedientes, asi como del ambiente asignado al Archivo Unico.

m. Dar cumplimiento a los procedimientos establecidos para ¢l Archivo Unico.

n.  Emitir razones e informes que se le solicite u ordene el superior a mas tardar dentro
del dia siguiente de su recepcidn, bajo responsabilidad.

o.  Emitir los reportes de gestion con la frecuencia que lo indique la instancia superior.

p.  Velar por la confidencialidad de la informacion que maneja cl area, por la adecuada
conservacion y uso racional de los bienes a su catgo, cumpliendo las demas
funciones, deberes y obligaciones que sefiala el Reglamento Interno de Trabajo del
Poder Judicial.

q. El encargado del Archivo Unico es responsable de los expedientes que se

encuentran en su area, no debiendo permitir el ingreso de personas ajenas al

Archivo, bajo responsabilidad.

Articulo Segundo.- DISPONER la creacién de las Mesas Unicas de Partes
en las sedes que conforman la Corte Superior de Justicia de Lima Sur, cuya funcidn seta
la recepcion, verificacién, clasificacién y distribucién de la documentacion ingresada a
los 6rganos jutisdiccionales de las sedes; asi como, ESTABLECER las funciones del

personal asignado a dichas oficinas, las mismas que a continuacién se detallan:
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Recepcionar y registrar en el sistema la documentacion presentada por los usuarios o
sus abogados, asi como venficar que reunan los requisitos establecidos segan el
asunto a quc estan referidas, debiendo ser distribuidas a los encargados del Archivo
Unico, quien registra en el sistema (SI]) la recepcidn de los mismos. Los escritos
referidos a solicitudes de medidas cautelares fuera de proceso, asi como las demandas
y denuncias, deben remitirse directamente al Despacho respectivo, debiendo e
asistente del magistrado, ingresar al sistema Ia recepeidn de los mismos.

. Verificar que ¢l documento que se presenta contenga las copias y ancxos que el
escrito de presentacién dice contener. De igual forma, debera verificar si acompania la
tasa judicial, cuando corresponda.

Sellar y visar el cargo de recepcion con indicacion de fecha y hora.

. Registrar las solicitudes de lectura de expedientes en el sistema (S1]), debiendo el
encargado de Mesa Unica de Partes, determinar su ubicacién pot sistema a fin de que
el encargado del Archivo proporcione al usuario el expediente solicitado para su
lectura.

Orientar al piblico sobre correcciones que el documento pudiera requerir o
completar, evitando demoras en el tramite.

Asegurar que la atencién a los usuarios sc efectie en forma rapida, ordenada y
eficiente, dentro de los horatios establecidos.

Imprimir a través del sistema, las catitulas de los documentos que lo requieran
(nuevas demandas, denuncias, entre otros).

. Informar a los justiciables y abogados, previa presentacién del documento de
identidad y verificacién en el sistema del apersonamiento, sobre el estado de sus
expedientes o asuntos, pot lo que, mantendri comunicacién permanente con los
juzgados y demds organos que conforman la Corte Superior, a fin de que la
informacién que se brinde se a veraz y actualizada.

Elaborar ¢ imprimir reportes estadisticos de gestién con la frecuencia que le mndique

la instancia superior, en el plazo oportuno y previsto.
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) Blaborar documentos administrativos sobre los asuntos que le son requeridos y
solicitados por la jefatura de Administracién y Presidencia, en el plazo previsto y
oportuno.

k. Coordinar permanentemente con los Otganos jurisdiccionales y dreas administranvas
de la sede judicial, sobre asuntos de su competencia funcional, en el plazo previsto v
oportuno.

L Apoyar y mantener informado permanentemente al jefe inmediato sobre el desarrollo
y tealizacion de las actvidades relacionadas con los procesos de gestion
admunistrativos de su respectiva drea funcional.

m. Velar por el estricto cumplimiento y correcta aplicacién de las resoluciones
administrativas, normas y directivas emitidas por los Organos de Dircecion,
Presidencia, Gerencia General, Gerente de Informatica y Gerente de Servicios
Judiciales y Recaudacién, en el ambito de su competencia, dando cuenta al Jefe de la
Oficina de Administracién.

n. Velar por la confidencialidad de la informacién recepcionada por el irea y cumplir
con las obligaciones que sefiala el Reglamento Interno de Trabajo del Poder Judicial.

o. Cumplit con las demis funciones afines que le asigne el Jefe de la Oficina de

Administracion.

Articulo Tercero.- DISPONER que los 6rganos jurisdiccionales del Distito
Judicial de Lima Sur cumplan con:

a. Mantener actualizado el sistema (SI]) ingresando en el dia las resoluciones firmadas
por los magtstrados, asi como todos los actos procesales llevados a cabo dentro del
expediente.

b. Toda recepciton de cxpedientes se realiza bajo cargo, consignando la fecha y hora
respectiva, asimismo se debe proceder al ingreso de dicha informacién en el sistema
(SI]), a fin de llevar el control de su estado y ubicacion exacta de los mismos, bajo

responsabilidad. En Despacho el encargado de recibir por sistema los expedientes es

el asistente del juez.
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En el caso de los expedientes que provienen del Archivo Unico, ademas de recibirlos
pot sistema, sc debera firmar el Cuaderno de Cargo que mancjaran los cncargados de
dichos Archivos, donde debe constar la relacidén de expedientes que salen del
Archivo Unico, fa fecha v el sello del especialista legal o auxiliar jurisdiccional con su
firma, como constancia de su recepcion.

Las solicitudes de lectura de expedientes que se encuentren ¢n ¢l Juzgado deberan ser
atendidas inmediatamente, en todo caso, el plazo no debera exceder de 24 horas,
salvo que el expediente haya salido del juzgado.

Cuando los expedientes solicitados para lectura, no se encontraran en el Archivo, y
su ubicacion corresponda al Especialista Legal o Despacho; la entrega del expediente
para lectura al encargado del Archivo, sc realizara bajo cargo.

El asistente de juez recibe directamente de la Mesa Unica de Partes, bajo cargo y
previo ingreso en el sistema (SI]), los escritos referidos a solicitudes de medidas
cautelares fuera de proceso, asi como las demandas y denuncias.

Proyectada la resolucién por el Especialista Legal, el expediente pasa a Despacho
bajo cargo, debiendo el asistente de Juez ingresar en el sistema (S1]) su recepcién. Del
igual modo, firmada ya la resolucion por el magistrado, corresponde a su asistente
descargarlo en el sistema.

El expediente sélo podra ser trasladado a un lugar distinto a la sede a la que
corresponde su Archivo Unico por resolucién autoritativa del juez o en los casos
previstos por ley.

Ia lectura de los expedientes, por las partes, sus representantes, apoderados o
abogados, debera llevarse a cabo en las respectivas Salas de Lectura habilitadas.

El encargado de archivo es el responsable de llevar un control de las entradas y
salidas de expedientes de su drea. A dicha responsabilidad también se encuentran
sujctos todos aquellos auxiliares jurisdiccionales que manejan la tramitacion de
expedientes.

Regularmente los Juzgados deben realizar la depuracién de aquellos expedientes
cuyas causas estén proximas a caer en abandono, archivo provisional, inadmisibles no
subsanados en su oportunidad, o improcedentes, a fin de tomar las providencias del

caso para su remision al Archivo Central de esta Corte Superior.
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k. Queda prohibido el ingreso a las instalaciones del Archivo Unico y Mesas Unicas de

Parte, del personal ajeno a estas areas.

Articulo Cuarto.- PRECISAR que las funciones descritas en los articulos

anteriores se entienden sin perjuicio de las contenidas o que se vayan a contemplar en el

respectivo Manual de Organizacion v Funciones (MOF) que apruebe la Corte Superior

de Lima Sur.

Asimismo, se dispone que los responsables encargados de los Archivos Unicos y
dc las Mesas Unicas de Parte de las sedes que conforman la Corte Superior de Justicia de

Lima Sur, dependerin de los responsables administrativos de cada una de ellas.

Articulo Quinto.- DISPONER que todos los organos jurisdiccionales de la
Corte Supetrior de Justicia de Lima Sur, en el término de 7 dias, remitan los cxpedientes
que no tengan diligencia n1 actuacién pendiente a los Archivos Unicos respectivos; en
ese sentido, vencido el plazo antes sefialado, ningiin expediente debe encontrarse en

poder del personal jurisdiccional, bajo responsabilidad.

Asimismo, bajo responsabilidad, los jueces de los 6rganos jurisdiccionales de la
Corte Superior de Justicia de Lima Sur deberin verificar o en su caso ordenar al

personal a su catgo que todos los procesos de sus despachos se ingresen al sistema,
Articulo Sexto.- ESTABLECER un horatio de atencién al publico, en los
Archivos Unicos de todas las sedes de la Corte Superior de Justicia de Lima Sur, el

mismo que sera: de 08:00 am a 01:30 pm y de 2:15 pm a 4:00 pimn.

Articulo Sétimo.- ENCARGAR 2 la Oficina de Administracion de esta Corte

Superior la implementacién de los ambientes y equipos necesarios para los fines de
creacion de los Archivos Unicos a los que se refiere la presente Resolucién, debiendo

acondicionar en las instalaciones de los Archivos Unicos un espacio para Sala de Lectura
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de expedientes. Asimismo, el tesponsable del area de sistemas sc cncargara de ha

implementacion del programa de expedientes en Archivo Unico, bajo responsabilidad,

Articulo Octavo.- PONGASE cn conocimiento la presente resolucion al Senor

Presidente de la Corte Suprema de Justicia, Consejo Ejecutivo del Poder Judicial,
Oficina de Control de la Magistratura, Gerencia General del Poder Judicial, Oficina
Desconcentrada de Control de la Magistratura de Lima Sur, Oficina de Administracion
Distrital de esta Corte Superior de Justicia, responsables administrativos de las sedes de

este Distrito Judicial, y a todos los Magistrados de esta Corte, para los fines pertinentes.

REGISTRESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

PEDRQ CAR
PRESIDENTE
CORTE SUPERIOR GE SSTICI 0K mbE ©
PODER JLICHA!



