RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 232, -2009 - CE - PJ
Lima, 17 de julio de 2009

VISTO:

El Oficio N° 409-2008-GG-PJ cursado por el Gerente General del
Poder Judicial, elevando el proyecto de Directiva sobre “Normas para el
ncionamiento de los Terminales de Atencién al Usuario Judicial’ v,

CONSIDERANDO:

Primero: Que, la Gerencia General del Poder Judicial somete a
nsideracion de este Organo de Gobierno el proyecto de Directiva sobre
‘Normas para el Funcionamiento de los Terminales de Atencién al Usuario
Judicial”, teniendo en cuenta la necesidad de establecer normas de
funcionamiento al interior de los citados Terminales de Atencién con relacion a
los Servicios de Emision de Certificados de Registros (ECR) como Certificado
de Antecedentes Penales, Homonimia y Deudores Alimentarios Morosos; asi
como, de Consultas de Expedientes Judiciales (CEJ), Emisién de Reportes
(CER), Casillas Judiciales, Habilitacion y Devolucién de Aranceles Judiciales y
Orientacién al Litigante;

Segundo: Que, siendo asi, y si bien es cierto que cada uno de
los servicios descritos precedentemente cuenta con una norma que regula su
operatividad, resulta necesario emitir una directiva, en aras de prestar un
servicio oportuno, eficiente y eficaz, que coadyuve especialmente a facilitar su
acceso a los usuarios judiciales, a través de la desconcentracion de tales
servicios, permitiendo de esa forma el acercamiento de este Poder del Estado
a la ciudadania;

El Consejo Ejecutivo del Poder Judicial, en uso de sus
atribuciones, en sesién ordinaria de la fecha, de conformidad con el informe
del sefior Consejero Walter Cotrina Mifiano, en sesién ordinaria de la fecha,
por unanimidad;

RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la Directiva N° 007-2009-CE-PJ sobre
“Normas para el Funcionamiento de los Terminales de Atencién al Usuario
Judicial”, que en anexo forma parte integrante de la presente resolucion.
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Articulo Segundo.- Transcribase la presente resolucion a la
Presidencia del Poder Judicial, Oficina de Control de la Magistratura del Poder
Judicial, Cortes Superiores de Justicia de la Republica, Gerencia General del
Poder Judicial, Oficina de Inspectoria General del Poder Judicial, y a las

dependencias administrativas correspondientes, para su conocimiento fines
pertinentes.

Registrese, publiquese, comuniquese y cumplase.

: PP

JAVIER VILLA(STEIN ANTONIO PAJARES REDES
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DIRECTIVA N° 0o -2009-CE-PJ

NORMAS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LOS TERMINALES DE
ATENCION AL USUARIO JUDICIAL

. OBJETO:

Establecer normas y procedimientos para el funcionamiento de los
Terminales de Atencion al Usuario Judicial a nivel nacional.

Il. FINALIDAD:

Facilitar el acceso a los Usuarios Judiciales de los servicios que brinda el
Poder Judicial, a través de la desconcentracién de los mismos, como una
forma de acercamiento a la ciudadania.

ALCANCE:

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para el personal
jurisdiccional y administrativo del Poder Judicial, de acuerdo a su
progresiva implementacion en funcion a la cantidad de usuarios en la
periferia de las grandes ciudades del pais, que cuentan con gran densidad
poblacional.

BASE LEGAL.:

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

4.2. Ley N° 27411 — Ley que Regula el Procedimiento en los Casos de
Homonimia.

4.3. Resolucién Administrativa N° 142-SE-TP-CME-PJ aprueba el cobro
de un sol por la expedicion de cada reporte impreso sobre el estado
de expedientes judiciales que emitan las Cortes Superiores de
Justicia de la Republica.

4.4. Directiva N° 007-2004-GG-PJ — “Normas para efectuar consulta de
expedientes judiciales, a través de la pagina Web del Poder Judicial”
aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 180-2004-CE-PJ
modificada por Resoluciéon Administrativa 184-2007-CE-PJ.

4.5. Resolucién Administrativa N° 238-2007-CE-PJ — Crea el Registro
Nacional Judicial - RENAJU.



Directiva N° 004-2007-CE-PJ - “Normas y Procedimientos para el
Registro de Deudores Alimentarios Morosos” aprobado mediante
Resolucion Administrativa N° 136-2007-CE-PJ.

Directiva N° 002-2008-CE-PJ - “Directiva de Procedimientos para
el Uso de Casillas Judiciales”, aprobada mediante Resolucion
Administrativa N° 008-2008-CE-PJ.

4.8. Directiva 014-2008-CE-PJ “Devolucion y Habilitacion de Aranceles
Judiciales y Derechos de Tramitacion del Poder Judicial’, aprobada
mediante Resolucién Administrativa N° 290-2008-CE-PJ.

4.9. Resolucion Administrativa N° 057-2008-CE-PJ — Aprueba el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) del Poder

Judicial.
4.10. Resolucion Administrativa N° 073-2008-CE-PJ — Crean Oficinas
. Desconcentradas de Servicios Judiciales en los distritos de San

Juan de Lurigancho y Villa Maria del Triunfo.

=y V. VIGENCIA:

La presente Directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su

publicacion.
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6.1. Los Terminales de Atencién al Usuario Judicial son areas
administrativas donde se brindaran los Servicios Judiciales de
o5 JuD, Consuita de Expedientes Judiciales via Web, Emision de Reportes
) Cy,

d sobre el estado situacional de expedientes, Casillas Judiciales,
& 5 Habilitacion y Devolucion de Aranceles Judiciales, Emision de
H Certificados de Registro de Antecedentes Penales, Homonimia y
& Deudores Alimentarios Morosos, ademas del servicio de Orientacion

al Litigante.
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.2. El funcionamiento de estos Terminales sera supervisado por la
Gerencia de Servicios Judiciales y Recaudacioén, sin perjuicio que las
consultas especificas sobre la expedicion de Certificados de
Antecedentes Penales, Homonimia y Deudores Alimentarios Morosos
se efectien al Registro Nacional Judicial (RENAJU), sobre Consulta
de Expedientes Judiciales —~ CEJ, Emision de Reportes, Casillas
Judiciales y Orientacion al Litigante a la Subgerencia de Servicios
Judiciales y sobre Habilitacion y Devoluciéon de Aranceles Judiciales
a la Subgerencia de Recaudacion.

6.4. Los Terminales de Atencién estaran a cargo de un Responsable,
quién velara por su adecuado funcionamiento y prestaciéon oportuna



de los Servicios Judiciales, asimismo estara facuitado para validar los
Certificados de Registro de Antecedentes Penales y Alimentarios
Morosos que se expidan en este Terminal con la firma escaneada del
Jefe del Registro Nacional Judicial, asi como a suscribir cualquier
;/ documento que amerite su atencién. '

6.5. En el caso de ausencia del Responsable del Terminal de Atencion, el
Encargado de Orientacion al Litigante asumira sus funciones.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. DE LA CONSULTA DE EXPEDIENTES JUDICIALES

La consulta de expedientes judiciales se efectuara mediante el
acceso gratuito a la pagina Web del Poder Judicial, a traves de los
equipos de cdmputo instalados en los Terminales, donde el usuario
podra efectuar el seguimiento de los expedientes que se encuentran
en tramite en los Organos Jurisdiccionales a nivel nacional, que
cuenten con el Sistema Integrado Judicial — SIJ.

El usuario para acceder a la informacién, debera ingresar al link
“CEJ” de la pagina Web de la instituciébn, donde seleccionara la
opcién Corte Suprema o Corte Superior segun la consulta a realizar,
luego de lo cual visualizara la pantalla “Busqueda de Expedientes”
donde podra seleccionar el Distrito Judicial, Tipo de Organo
e € Jurisdiccional, Especialidad, Afo y digitar el Numero de Expediente.

“as® 72 DE LA EMISION DE REPORTES

La emision de reportes se refiere a la impresion del estado de
expedientes judiciales, que puede ser solicitado previo pago del
derecho de tramitacion fijado en el TUPA del Poder Judicial.

El usuario se apersonara a cualquiera de las ventanillas de atencién
indicando el Organo Jurisdiccional, asi como el nimero, afio y la
especialidad del expediente judicial que desea consultar; en el caso
que no cuente con los datos del expediente, podra senalar los
Apellidos Paterno y Materno de cualquiera de las partes procesales.

El Encargado de la Ventanilla le solicitara al usuario, le indique si
desea un reporte simple (con los cinco ultimos actos procesales) o si
requiere uno de seguimiento (mas de cinco actos procesales),
efectuado el calculo le informara el monto total a pagar, segun el tipo
de reporte requerido.

Efectuado el pago del monto sefialado, el Encargado de la Ventanilla
imprimira, sellara y visara el o los reporte(s), para su entrega al
usuario, adjuntando el ticket por el pago efectuado.
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Al final de la jornada de atencion, cada Encargado de Ventanilla,
imprimira el reporte detallado de las operaciones realizadas desde la
apertura hasta el cierre de caja, a fin de conciliar el monto ingresado
en el transcurso del dia con el reporte del Sistema Nacional de
Recaudacion Judicial (SINAREJ), luego de lo cual entregara dicho
monto al responsable del Terminal.

Una vez obtenida la recaudaciéon total del dia, el Responsable del
Terminal o quien previamente se haya designado, hara el depésito a
la Cuenta N° 0000-281743 — Recursos Directamente Recaudados en
el Banco de la Nacién, dentro de las veinticuatro (24) horas
siguientes, consignando en la papeleta de depdsito el monto,
concepto (CER), el nombre de la persona que hace el depésito y el
Terminal de Atencién en el que se recaudé el monto a depositar.

Las papeletas originales de los depésitos efectuados y los reportes
de movimiento detallado por caja del SINAREJ se remitiran
semanalmente a la Subgerencia de Tesoreria con copia a la
Subgerencia de Recaudacion Judicial de la Gerencia General.

DE LA EMISION DE CERTIFICADOS DE REGISTRO
7.3.1. Emision de Certificado de Antecedentes Penales

El usuario se apersona a la Ventanilla de Atencion portando
los requisitos previstos en el TUPA.

El Encargado de Ventanilla una vez recibido el formato de
solicitud adjuntando los requisitos para la obtencion del
Certificado de Antecedentes Penales, registrara la solicitud en
el Mddulo de Certificados del Sistema del Registro Nacional
de Condenas y procedera a tomarle la fotografia que ira
impresa en el certificado.

En los casos que el trdmite se realice por apoderado, se
requerira adicionalmente carta poder con firma legalizada,
original y copia del documento de identificacion del apoderado,
copia del documento de identificacion del poderdante y una
fotografia tamafo pasaporte, de frente a colores, con fondo
blanco, sin lentes 0 accesorios que impidan apreciar el rostro

3 del solicitante; la misma que se pegara en el certificado.

La solicitud registrada sera transmitida en linea al
Responsable del Terminal, quien se encargara de cotejar los
datos de los documentos recibidos con los datos ingresados
en el sistema, en el caso de encontrarse errores de digitacion
podran ser corregidos durante este proceso, luego de lo cual
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7.3.2.

procedera a imprimir y validar el Certificado con la firma
escaneada del Jefe del Registro Nacional Judicial, para su
posterior entrega al usuario.

Si la solicitud se encuentra observada, se debera esperar al
levantamiento de la observacion, para proceder a la impresion
y respectiva validacién del Certificado.

El Certificado de Antecedentes Penales para uso en el exterior
y los Certificados Administrativos en general en los cuales la
fotografia sea pegada manualmente, llevara un sello de agua
de la institucion.

Para la emision de Certificados de Antecedentes Penales se
tendra en consideraciéon, en lo que corresponda, la Guia
Operativa aprobada por el Registro Nacional Judicial.

Emision de Certificado de Homonimia

El usuario que conozca de la existencia de un posible caso de
homonimia respecto de su persona, podra apersonarse a la
Ventanilla de Atencién a fin de solicitar su Certificado de
Homonimia, portando los requisitos previstos en el TUPA, asi
como los documentos que estime pertinentes para acreditar su
pedido.

El encargado de Ventanilla una vez recibida la solicitud con los
demas requisitos para la obtencidbn del Certificado de
Homonimia, procedera a tomarle la foto y la impresion de la
huella digital, para posteriormente remitir dicha informacién al
RENAJU quienes resolveran el pedido de homonimia y
expediran el correspondiente certificado.

El usuario podra acercarse a partir del tercer dia habil de
presentada la solicitud de certificado de homonimia, la
declaracion de homonimia se inscribira automaticamente en la
base de datos del Registro Nacional Judicial.

Una vez resuelto el pedido por el RENAJU, el certificado sera
remitido al médulo para su entrega al solicitante.
Emision de Certificado de Alimentarios Morosos

El usuario se apersona a la Ventanilla de Atencidén portando
los requisitos previstos en el TUPA.

El Encargado de la Ventanilla una vez recibido el formato de
solicitud con los demas requisitos para la obtencién del
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Certificado de Alimentarios Morosos, registrara la solicitud en
el sistema, la misma que sera transmitida en linea al
Responsable del Mddulo, quien se encargara de verificar los
datos consignados y requisitos presentados, imprimir y validar
el Certificado con la firma escaneada del Jefe del Registro
Nacional, para luego ser entregado al usuario.

Para los casos en que se presente el Comprobante de Pago falso, se
procedera en lo que corresponda, de acuerdo a la Directiva N° 011-
2000-SE-TP-CME-PJ, “Directiva del Procedimiento en caso de
detectarse Aranceles Judiciales o Derechos de Pago falsificados”
aprobada mediante Resolucion Administrativa N° 329-SE-TP-CME-
PJ.

Cuando se detecte un poder o documento de identidad falsos, previa
confirmacién por escrito de las entidades afectadas, el responsable
del Terminal remitira la documentacién del tramite adjuntando el
documento falso, a la Oficina de Asesoria Legal de la Gerencia
General, a fin que proceda conforme a sus atribuciones.

Para la entrega de los Certificados de Registro, se estableceran
turnos entre las Ventanillas de Atencidn, con el propésito de
mantener el orden al interior del Terminal.

swoic, 7.4, DE LAS CASILLAS JUDICIALES
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A }‘\'Q,Q)Y § Este servicio esta dirigido a los abogados litigantes, quienes podran
airgage acceder en forma gratuita a una Casilla Judicial, previo cumplimiento

de los requisitos establecidos en la Directiva N° 002-2008-CE-PJ -
“Directiva de Procedimientos para el Uso de Casillas Judiciales”,
aprobada mediante Resolucién Administrativa N° 008-2008-CE-PJ.

El Encargado del Terminal de Atencion, previa calificacion del
requerimiento formulado y el cumplimiento de los requisitos
solicitados, autorizara la apertura de un casillero asignandole un
namero.

El abogado litigante o la persona autorizada por éste, podra
apersonarse periédicamente al Terminal de Atencién a recabar las
notificaciones dirigidas a su casilla, una vez recibida las mismas,
firmara la lista de control acreditando su recepcion.

. DE LA HABILITACION Y DEVOLUCION DE ARANCELES
JUDICIALES

El proceso de habilitacién y devolucién del comprobante de pago
(arancel judicial, derecho de tramitacion y derecho por notificacién
judicial) esta dirigido a los litigantes que asi lo requieran para cuyo
efecto podran apersonarse al Terminal de Atencion al Usuario
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Habilitacion:

El interesado se acercara al Terminal de Atencién portando el
original del comprobante de pago a habilitar y el documento que
acredite su identidad y/o representacion; el encargado de la
ventanilla procedera a comprobar la veracidad del comprobante
en el Sistema Nacional de Recaudacién Judicial — SINAREJ,
habilitandolo en el sistema, colocando en el dorso del
comprobante de pago, el sello de habilitacién, su firma y los datos
a modificar.

Devolucion:

Se recibiran las solicitudes de devolucién dirigidas a la
Subgerencia de Recaudacion Judicial de la Gerencia General, las
mismas que seran trasladadas dentro de las 24 horas al local de
la Gerencia General, para su tramitacion.

Una vez notificada la Resolucién Administrativa de la Gerencia de
Servicios Judiciales y Recaudacidon que resuelve la solicitud, el
solicitante podra acercarse al Terminal en el plazo alli sefialado, a

&0y fin de recoger el cheque por el monto a devolver o presentar el
é‘ XC‘B H respectivo recurso impugnativo (reconsideraciéon o apelacion), si
g /ppRoYq § asi lo considera pertinente.

En caso de dudas en el procedimiento se aplicara lo dispuesto en la
Directiva 014-2008-CE-PJ “Normas Reguladoras de la Devolucién y
Habilitacion de Aranceles Judiciales”, aprobada mediante Resolucion
Administrativa N° 290-2008-CE-PJ.

/ 7.6. DE LA ORIENTACION AL LITIGANTE
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Este servicio tiene como finalidad brindar informacioén y orientacion
gratuita, sobre los procedimientos judiciales y tramites
administrativos, a los usuarios que la soliciten personalmente o a
través de la linea telefonica habilitada para tal fin, adicionalmente
dichas consultas podran ser efectuadas a través de la pagina WEB
del Poder Judicial.

\) De igual modo se brindara informacién sobre la ubicaciéon y nimeros
telefonicos de los Organos Jurisdiccionales y Administrativos del
Poder judicial a nivel nacional.
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Los usuarios que soliciten la emisién de reporte sobre el estado de
sus expedientes judiciales;, podran pedir ademas, la orientacion
sobre su contenido al encargado de orientacion al litigante.
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