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PODER JUDICIAL
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

Resolucién Administrativa N° 202-2015-CSJPI/P.J

Piura, 27 de abril del 2015

VISTO: El Oficio N° 426-2015-GAD-CSJPI/PJ de fecha 23 de abril del 2015 presentado por
el Gerente de la Gerencia de Administracion Distrital; Y,

CONSIDERANDO:

PRIMERO.- El Presidente de ia Corte Superior de Justicia, representante del Poder Judicial
en el Distrito Judicial de Piura, le corresponde emprender una politica de cautela por una
pronta y eficiente administracién de justicia con el objeto de garantizar la mejor
organizacion, actualizacion y funcionamiento de los 6rganos jurisdiccionales.

SEGUNDO.- Mediante Resoluciéon Administrativa N° 114-2012-CE-PJ del 20 de junio del
2012, el Consejo Ejecutivo del Poder Judicial resolvié “Constituir a las Cortes Superiores de
Justicia de Lima Norte, ica, Callao, Piura, Huénuco, Cajamarca, Ancash, Puno y San
Martin, como Unidades Ejecutoras a partir del Ejercicio Fiscal 201 3, a que se refiere la Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto N° 28411~

TERCERO.- Mediante Resolucion Administrativa N° 415-2014-P-CSJPI/PJ del 08 de julio
del 2014, la Presidencia de la Corte Superior de Justicia de Piura, dispuso aprobar el
5 <O B8 .Q{I\anual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Corte Superior de Justicia de Piura, de
m{% formidad con la Ultima modificacion del Cuadro de Asignacién de Personal aprobado

o

%@' P _-v- la Resolucion Administrativa N° 363-2013-P-PJ de! 28 de hoviembre del 2013,

"CUARTO.- Ahora bien, la Gerencia de Administracion Distrital mediante Oficio del visto
remite para su aprobacion el Nuevo Proyecto del Manual de Organizacion y Funciones
(MOF) de la Corte Superior de Justicia de Piura, el mismo que se encuentra
compatibilizado con la Gltima actualizacién del Cuadro de Asignacién de Personal- CAP del
Poder Judicial, aprobado por Resolucién Administrativa N° 035-2015-P-PJ de! fecha 28 de
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enero del 2015; y que cuenta ademas con la conformidad técnica de la Gerencia de
Administracion Distrital y las dreas competentes.

QUINTO.- En tal sentido, tenemos que el Manual de Organizacion y Funciones (en
adelante el MOF) es un documento normativo que describe las funciones especificas a
nivel de cargo o puesto de trabajo desarrol_léndolas a partir de una estructura organica y
fuhciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones, asi como

la de los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro de Asighacion de Personal
de toda Institucion Pablica y Privada.

SEXTO.- Dentro de los objetivos que persigue el MOF tenemos que permite: a) Describir
las funciones principales de cada dependencia delimitando la amplitud, naturaleza y campo
de accién de la misma, b) Determinar los cargos dentro de la Estructura Orgénica y las
funciones que le competen; ¢) Precisa las interrelaciones jerarquicas y funcionales internas
y externas de [a dependencia; d) Describe los procedimientos administrativos
racionalizados, e) Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y
requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura organica de cada dependencia, f)
Institucionalizar 1a simplificacion administrativa proporcionando informacién sobre las
funciones que le corresponde desempefiar al personal al ocupar los cargos que constituyen
los puntos de tramite en el flujo de los procedimientos; en resumen constituyen un

documento de gestién institucional que orienta al trabajador en la ejecucién de sus
funciones y responsabilidades.

, ¥ que ademas de ello cuenta con la conformidad técnica de la

' DENC Gerenma de Administracién Distrital y las areas competentes; resulta pertinente expedir la
Resolucion correspondiente para su aprobacion.

En consecuencia, en uso de las atribuciones conferidas a esta Presidencia, mediante los

Incisos 1), 3) y 9) def articulo 90° del Texto Unico Ordenado de la Ley Organica del Poder
Judicial.
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la

Corte Superior de Justicia de Piura, remitido por la Gerencia de Administracién Distrital de
la Corte Superior de Justicia de Piura.

ARTICULO §EGUNDO.- REMITIR a la Oficina de Imagen Institucional y Prensa de la Corte

Superior de Justicia de Piura, para que se sirva difundirlo a través de la pagina web

institucional y correos electronicos de los sefiores Magistrados, personal jurisdiccional y
administrativos de este Distrito Judicial.

ARTICULO TERCERO.- COMUNICAR al Consejo Ejecutivo del Poder Judicial, Gerencia

General del Poder Judicial, Oficina Desconcentrada de Control de la Magistratura, Gerencia
de Administracion Distrital e interesados.

Registrese, Comuniquese y Archivese.

ipén Rodriguez
SECRETARIA
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INTRODUCCION

La Corte Superior de Justicia de Piura en coordinacién con la Gerencia General ha
elaborado el Manual de Organizacion y Funciones de la Corte Superior de Justicia, cuyo
contenido esta interrelacionado con el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

de las Cortes Superiores de Justicia, aprobado mediante ia Resolucién Administrativa N°
214-2012-CE-PJ de fecha 05 de noviembre del 2012.

El primer titulo comprende los aspectos generales que se deben tener en cuenta dentro
de! contexto del documento normativo de gestion, tales como el propdsito que se trata de
alcanzar, el beneficio o la utilidad que se obtendra con el logro del objetivo propuesto, asi
como quienes estan obligados a cumplir con la presente disposicién y por Ultimo las
normas y disposiciones legales relacionadas con el objetivo.

En el segundo titulo, se presenta la relacién de cargos necesarios para el normal
funcionamiento de la Corte Superior de Justicia, sobre la base de la estructura de la
organizacion vigente y en concordancia con el Cuadro para Asignacion de Personal
(CAP) aprobado mediante R.A. N° 035-2015-P-PJ de fecha 28 de Enero del 2015.

En el tercer y ultimo titulo, se describe las funciones especificas, lineas de autoridad y

demas factores esenciales de los cargos, incluyendo el esfuerzo ¥ la responsabilidad, asi
como su relacién con los demas cargos.

El presente Manual se ha formulado de conformidad con los lineamientos técnicos
establecidos en el Resolucion Administrativa N° 318-2013-P-PJ de fecha 14 de Octubre

de 2013 que aprueba el Manual para la Formulaciéon de Documentos Normativos de
Gestidn del Poder Judicial.
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1.

ASPECTOS GENERALES

1.1 OBJETIVO

* Establecer en forma clara y precisa las funciones especificas de los cargos
comprendidos en la estructura organica de la Corte Superior de Justicia de Piura.

» Precisar Ias interrelaciones jerarquicas y funcionales internas y externas entre los
cargos de la Corte Superior de Justicia de Piura.

1.2 FINALIDAD

¢ Que el personal de la Corte Superior de Justicia de Piura conozca con claridad
las funciones y atribuciones del cargo asignado.

» Facilitar el proceso de induccion de personal, relativo al conocimiento de las

funciones asignadas al cargo, en los casos de ingreso, traslado, rotacién o
destaque de personal.

1.3 ALCANCE

» El presente Manual es de aplicacién para todo el personal de la Corte Superior de
Justicia de Piura.

1.4 BASE LEGAL

* Decreto Supremo N°® 017-93-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley Organica del
Poder Judicial.

o Ley N° 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.
* Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley N° 29277, Ley de la Carrera Judicial y sus modificatorias.

Ley N° 29824, Ley de Justicia de Paz.

Resolucion Administrativa N° 654-2011-GG-PJ de fecha 15 de diciembre del 2011,
que aprueba la Directiva “Proceso de Transferencia de Atribuciones, Recursos y
Personal, desde la Sede hacia las Unidades Ejecutoras del Poder Judicial’.

Resolucion Administrativa N° 114-2012-CE-PJ de fecha 20 de junio del 2012, que
constitye a las Cortes Superiores de Justicia de Lima Norte, Ica, Callao, Piura,
Santa, Huénuco, Cajamarca, Ancash, Puno y San Martin, como Unidades
Ejecutoras a partir del Ejercicio Fiscal 2013.

Resolucion Administrativa N° 214-2012-CE-PJ, de fecha 5 de noviembre del 2012,
que aprueba el “‘Reglamento de Organizacién y Funciones de las Cortes
Superiores de Justicia que operan como Unidades Ejecutoras”.

Resolucién Administrativa N° 229-2012-CE-PJ de fecha 12 de noviembre del 2012,
mediante el cual se aprueba el “Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Oficina de Control de Ia Magistratura del Poder Judicial“.

Resolucién Administrativa N° 031-2013-CE-PJ, de fecha 13 de febrero de 2013,

que Institucionaliza la Oficina Distrital de Cuadro de Méritos y de Antigiledad en el
Poder Judicial.
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Resolucion Administrativa N° 082-2013-CE-PJ de fecha 03 de Julio de 2013 que
aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de los Organos Jurisdiccionales

Penales de las Cortes Superiores de Justicia y el Manual Tipo de Procedimientos
del Codigo Procesal Penal.

Resolucién Administrativa N° 318-2013-P-PJ, de fecha 14 de Octubre de 2013,

que aprueba el Manual para fa Formulacién de Documenios Normativos de
Gestion del Poder Judicial.

Resolucién Administrativa N° 363-2013-P-PJ, de fecha 28 de Noviembre del 2013,

que aprueba el “Cuadro para Asignacién de Personal — CAP — a nivel Nacional del
Poder Judicial”.

Resolucion Administrativa N° 035-2015-P-PJ, de fecha 28 de Enero del 2015, que

aprueba el “Cuadro para Asignacién de Personal — CAP — a nivel Nacional del
Poder Judicial”.
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2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS - CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE PIURA

CARGO ESTRUCTURAL

DEPENDENCIA DIRECTA

PRESIDENCIA

001

PRESIDENTE DE CORTE

PRESIDENTE PJ / CONSEJO
EJECUTIVO PJ

002

ASESOR DE CORTE

PRESIDENTE DE CORTE

003

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

PRESIDENTE DE CORTE

Apoyo a [a Medicion de Desempefio
Jurisdiccional y a la Organizacion de
Cuadro de Mérito y de Antigliedad

004

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

EQUIPO DE MAGISTRADOS

Secretaria de Presidencia

005

SECRETARIA I

PRESIDENTE DE CORTE

006

ASISTENTE ADMINISTRATIVO ||

PRESIDENTE DE CORTE

TECNICO ADMINISTRATIVO Il

PRESIDENTE DE CORTE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ||

PRESIDENTE DE CORTE

Mesa de Partes

TECNICO ADMINISTRATIVO |

PRESIDENTE DE CORTE

CONSEJO EJECUTIVO DISTRITAL

PRESIDENTE DEL CONSEJO
EJECUTIVO DISTRITAL

PRESIDENTE CONSEJO EJECUTIVO PJ

CONSEJERO

PRESIDENTE CONSEJO EJECUTIVO PJ

ASISTENTE ADMINISTRATIVO [l

PRESIDENTE CONSEJO EJECUTIVO PJ

OFICINA DESCONCENTRADA DE CONTROL DE LA MAGISTRATURA

JUEZ SUPERIOR (JEFE DE
ODECMA)

PRESIDENTE DE CORTE / JEFE DE
OCMA

Representantes de la Sociedad
Civil

014

REPRESENTANTE DE LA
SOCIEDAD CIVIL,

JEFE DE ODECMA
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ASISTENTES
015 | SECRETARIO JUDICIAL JUEZ SUPERICR (JEFE DE ODECMA)
016 |ASISTENTE JUDICIAL JUEZ SUPERIOR (JEFE DE ODECMA)
017 |TECNICO JUDICIAL JUEZ SUPERIOR (JEFE DE ODECMA)
018 |AUXILIAR JUDICIAL JUEZ SUPERIOR (JEFE DE ODECMA)

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DE LA CORTE SUPERIOR

PRESIDENTE DE CORTE/
019 |JEFE DE UNIDAD CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA
020 [ANALISTAIl ‘ JEFE DE UNIDAD
ASESORIA LEGAL
PRESIDENTE CORTE / PROCURADURIA
. 021 | JEFE DE UNIDAD PUBLICA
022 |ANALISTAII JEFE DE UNIDAD
023 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO il JEFE DE UNIDAD
ORGANO DE IMAGEN INSTITUCIONAL
COORDINADOR | PRESIDENTE DE CORTE
ASISTENTE ADMINISTRATIVO II COORDINADOR |

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL

GERENTE PRESIDENTE DE CORTE
ANALISTAI GERENTE
- 028 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO | GERENTE
.SQ,‘;\Dt ug@%x
gcﬁ: ¥ j 029 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO | GERENTE
15 P &7
e m@‘” [ AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
030 |COORDINADOR | GERENTE
031 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO I COORDINADOR |
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COORDINADOR | TRAM DOCUM Y

032 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | ARGHIVO
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS
033 |JEFE DE UNIDAD GERENTE
034 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO | JEFE DE UNIDAD
Personal
035 | COORDINADOR | JEFE DE UNIDAD
036 |ANALISTA I COORDINADOR | DE PERSONAL
037 | ANALISTA I COORDINADOR | DE PERSONAL
038 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO Ii COORDINADOR | DE PERSONAL
039 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | COORDINADOR | DE PERSONAL
040 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO | COORDINADOR | DE PERSONAL
Bienestar Social
041 |ASISTENTE SOCIAL

COORDINADOR | DE PERSONAL

Logistica

COORDINADOR |

JEFE DE UNIDAD

ANALISTA I

COORDINADOR | DE LOGISTICA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1

COORDINADOR | DE LOGISTICA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

COORDINADOR | DE LOGISTICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

COORDINADOR | DE LOGISTICA

Pool de Choferes

CHOFERII COORDINADOR | DE LOGISTICA
CHOFER | COORDINADOR | DE LOGISTICA
Contabilidad

049

COORDINADOR |

JEFE DE UNIDAD ADMINIST Y DE
FINANZAS
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COORDINADOR | DE CONTABILIDAD

050 [ANALISTA I
051 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO | COORDINADOR | DE CONTABILIDAD
Tesoreria
JEFE DE UNIDAD ADMINIST Y DE
052 | COORDINADOR 1 FINANZAS
053 [CAJEROQO| COORDINADOR | DE TESORERIA
054 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO ! COORDINADOR | DE TESORERIA
Infraestructura
JEFE DE UNIDAD ADMINIST Y DE
055 |COORDINADOR FINANZAS
COORDINADOR |1 DE
056 | ANALISTA I INFRAESTRUCTURA
Informatica
JEFE DE UNIDAD ADMINIST ¥ DE
057 | COORDINADOR! FINANZAS
058 | ANALISTAI COORDINADOR | DE INFORMATICA
D59 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

COORDINADOR | DE INFORMATICA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

COORDINADOR | DE INFORMATICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO I

COORDINADOR | DE INFORMATICA

Seguridad

COORDINADOR |

JEFE DE UNIDAD ADMINIST Y DE
FINANZAS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Ii

COORDINADOR | DE SEGURIDAD

UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO

GERENTE DE ADMINISTRACION
064 |JEFE DE UNIDAD DISTRITAL
i JEFE UNIDAD PLANEAM. Y
065 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO | DESARROLLO
Planes y Presupuestos
066 |COORDINADOR |

JEFE UNIDAD PLANEAM. Y
DESARROLLO
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067

ANALISTA I

COORDINADOR i PLANES Y
PRESUPUESTO
068 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO |l COORDINADOR | PLANES Y
PRESUPUESTO
Estudios y Proyectos
JEFE UNIDAD PLANEAM. Y
069 |COORDINADOR | DESARROLLO |
COORDINADOR | ESTUDIOS Y
070 |ANALISTA N PROYECTOS
COORDINADOR | ESTUDIOS Y
071 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il PROYECTOS
Racionalizacién
JEFE UNIDAD PLANEAM. Y
072 [COORDINADOR | DESARROLLO
Estadistica
JEFE UNIDAD PLANEAM. Y
073 |COORDINADOR | DESARROLLO
074 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO II COORDINADOR | DE ESTADISTICA
UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES
GERENTE DE ADMINISTRACION
075 |JEFE DE UNIDAD DISTRITAL
JEFE DE UNIDAD SERVICIOS
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | JUDICIALES

Servicios Judiciales y Recaudacion

COORDINADOR |

JEFE DE UNIDAD SERVICIOS

JUDICIALES
COORDINADOR | SERV JUDIC Y
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il RECAUD.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | COORDINADOR I SERV JUDIC Y
RECAUD,
ASISTENTE JUDICIAL COORDINADOR | SERV JUDIC Y
RECAUD.
COORDINADOR | SERV JUDIC Y
081 |TECNICO ADMINISTRATIVO ] RECAUD.
(~J
i 082 [AUXILIAR ADMINISTRATIVO | COORDINADOR | SERV JUDIC Y
S RECAUD.
Central de Notificaciones
083 | ANALISTA || COORDINADOR | SERV JUDIC Y

RECAUD.

10
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ANALISTA Il CENTRAL

084 |[ASISTENTE ADMINISTRATIVO || NOTIFICACIONES
085 [TECNICO JUDICIAL ANALISTA Il CENTRAL
NOTIFICACIONES
086 |AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il ANALISTA Il CENTRAL
NOTIFICACIONES
087 |AUXILIAR JUDICIAL ANALISTA 1 CENTRAL
NOTIFICACIONES
088 |AUXILIAR JUDICIAL | , ANALISTA Il CENTRAL
NOTIFICACIONES
ANALISTA Il CENTRAL
089 |AUXILIAR ADMINISTRATIVO | NOTIFICACIONES

Equipo Multidisciplinario — Familia

ADMINIST COORD | SERV JUDIC Y

' RECAUD. .
090 | ASISTENTE SOCIAL FUNCIONALMENTE ORG.

JURISDICCIONAL

ADM. COORD. | SERV JUDIC Y

RECAUD.
091 | PSICOLOGO FUNCIONALMENTE ORG.

JURISDICCIONAL

Equipo Multidisciplinario — Laboral

ANALISTA I COORDINADOR | SERV JUDIC RECAUD.
ANALISTA Il EQUIP MULTIDISCIP
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | L ABORAL
TECNICO ADMINISTRATIVO Il ANALISTA Il EQUIP MULTIDISCIP
LABORAL
TECNICO JUDICIAL ANALISTA It EQUIP MULTIDISCIP
LABORAL
ADMINISTRATIVAMENTE COORD |
SERV JUDIC Y RECAUD.
REVISOR FUNCIONALMENTE ORG.

JURISDICCIONAL

el Registro Distrital Judicial
5 KA
[ 5] BO -
£ ( "§ : 3 JEFE DE UNIDAD SERVICIOS
(% |~ 5}097 COORDINADOR | JUDICIALES
eter S A COORDINADOR | REGIST DISTRITAL
N 0og | ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il Uble.
099 | TECNICO JUDICIAL COORDINADOR | REGIST DISTRITAL

JUDIC.

Il
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Archivo Central

ASISTENTE ADM. il ARCHIVO
MODULAR

JEFE DE UNIDAD SERVICIOS
100 | COORDINADOR | JUDICIALES
COORDINADOR [ DEL. ARCHIVO
101 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il CENTRAL
102 | TECNICO JUDICIAL COORDINADOR | DEL ARCHIVO
CENTRAL
103 |AUXILIAR JUDICIAL COORDINADOR | DEL ARCHIVO
CENTRAL
Archivos modulares
104 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO |l RESPONSABLE DEL MODULQ JUDICIAL
105 |ASISTENTE JUDICIAL ASISTENTE ADM. Il ARCHIVO
B ' MODULAR
106 | TECNICO JUDICIAL ASISTENTE ADM. I ARCHIVQ
MODULAR
107 1AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

Centro de Distribucion General - CDG

COORDINADOR |

JEFE DE UNIDAD SERVICIOS
JUDICIALES

ADMINISTRADOR |, M.B.J.

COORDINADOR | DEL CDG

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

COORDINADOR | DEL CDG

TECNICO JUDICIAL

COORDINADOR | DEL CDG

TECNICO JUDICIAL |

COORDINADOR | DEL CDG

tAUXILIAR ADMINISTRATIVO Il

COORDINADOR | DEL CDG

OFICINA DISTRITAL DE APOYO A LA JUSTICIA DE PAZ - ODAJUP

w—h
—
i

JEFE DE UNIDAD

PRESIDENTE DE CORTE

P 20 0

[t~
—
[§7]

ANALISTA |

JEFE DE LA ODAJUP

©s
N
—_—
—
[8)]

TECNICO JUDICIAL

JEFE DE LA ODAJUP

117

AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

JEFE DE LA ODAJUP

12
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SALAS SUPERIORES (CIVIL, PENAL, LABORAL)
118 |JUEZ SUPERIOR (Presidente de PRESIDENTE DE CORTE SUPERIOR DE

Sala) JUSTICIA
119 |JUEZ SUPERIOR PRESIDENTE DE SALA
120 |RELATOR PRESIDENTE DE SALA
121 |SECRETARIO DE SALA PRESIDENTE DE SALA
122 | SECRETARIO JUDICIAL i PRESIDENTE DE SALA
123 |SECRETARIO JUDICIAL PRESIDENTE DE SALA
124 |PERITO JUDIUCIAL PRESIDENTE DE SALA
125 |ASISTENTE JUDICIAL PRESIDENTE DE SALA
126 | TECNICO JUDICIAL PRESIDENTE DE SALA
127 |AUXILIAR JUDICIAL PRESIDENTE DE SALA
128 |AUXILIAR ADMINISTRATIVO | PRESIDENTE DE SALA

SALA PENAL DE APELACIONES

JUEZ SUPERIOR (Presidente de PRESIDENTE DE CORTE SUPERIOR DE
Sala) JUSTICIA
JUEZ SUPERIOR PRESIDENTE DE SALA

Apoyo a la Funcién como Sala Penal Liquidadora

SECRETARIO JUDICIAL PRESIDENTE DE SALA
ASISTENTE JUDICIAL PRESIDENTE DE SALA
TECNICO JUDICIAL PRESIDENTE DE SALA
AUXILIAR JUDICIAL PRESIDENTE DE SALA
MODULO CORPORATIVO CIVIL
w, 136 | ADMINISTRADOR DE M.B... JEFEDE LA Tbleim DE SERVICIOS
137 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | ADMINISTRADOR DE MODULO
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138 | ASISTENTE JUDICIAL | ADMINISTRADOR DE MODULO
139 | TECNICO JUDICIAL ADMINISTRADOR DE MODULO
140 | AUXILIAR JUDICIAL ADMINISTRADOR DE MODULO
141 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO | ADMINISTRADOR DE MODULO
JUZGADOS ESPECIALIZADOS Y MIXTOS

142 | JUEZ ESPECIALIZADO PRESIDENTE DE CORTE SUPERIOR DE
143 | SECRETARIO JUDICIAL ADI(AJ:-I]\II%T?:[IE&LAIISIEZ?A%%GLO
144 | SECRETARIO JUDICIAL | ADE\;I’]‘,{I%TER%TE%ABE&%%{JLO
145 | ASISTENTE JUDICIAL ADMINISTRADO S Dol o
146 | TECNICO JUDICIAL JUEZ ESPECIALIZADO

147 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO | JUEZ ESPECIALIZADO

148 | AUXILIAR JUDICIAL JUEZ ESPECIALIZADO

Juzgado Penal Unipersonal

JUEZ ESPECIALIZADO

PRESIDENTE DE CORTE SUPERIOR DE
JUSTICIA

Juzgado de la Investigacién Preparatoria

JUEZ ESPECIALIZADO

PRESIDENTE DE CORTE SUPERIOR DE
JUSTICIA

MODULO PENAL CENTRAL

ADMINISTRADOR MODULO DEL
NCPP

JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIOS
JUDICIALES

ASISTENTE DE INFORMATICA

ADMINISTRADOR MODULQO DEL NCPP

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

ADMINISTRADOR MODULO DEL NCPP

ASISTENTE JURISDICCIONAL
CUSTODIA DE GRABACIONES Y
EXPEDIENTE

ADMINISTRADOR MODULO DEL NCPP

ASISTENTE DE ATENCION AL
PUBLICO

ADMINISTRADOR MODULO DEL NCPP

TECNICO JUDICIAL

ADMINISTRADOR MODULO DEL NCPP

14
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ASISTENTE DE COMUNICACIONES

ADMINISTRADOR MODULO DEL NCPP

Apoyo a las Salas Penales de Apelaciones

SALA

158 |ESPECIALISTA JUDICIAL DE SALA | ADMINISTRADOR MODULO DEL NCPP
ESPECIALISTA JUDICIAL DE

159 AUDIENCIA DE SALA ADMINISTRADOR MODULO DEL NCPP

160 ASISTENTE JURISDICCIONAL DE

ADMINISTRADOR MODULO DEL NCPP

Apoyo a los Juzgados Penales Unipersonales

161

ESPECIALISTA JUDICIAL DE
AUDIENCIA DE JUZGADO

ADMINISTRADOR MODULO DEL NCPP

162

ESPECIALISTA JUDICIAL DE
JUZGADO

ADMINISTRADOR MODULO DEL NCPP

163

ASISTENTE JURISDICCIONAL DE
JUZGADO

ADMINISTRADOR MODULO DEL NCPP

Apoyo a los Juzgados de la Investigacién Preparatoria

164

ESPECIALISTA JUDICIAL DE
AUDIENCIA DE JUZGADO

ADMINISTRADOR MODULO DEL NCPP

165

ESPECIALISTA JUDICIAL DE
JUZGADO

ADMINISTRADOR MODULO DEL NCPP

166

ASISTENTE JURISDICCIONAL DE
JUZGADO

ADMINISTRADOR MODULO DEL NCPP

JUZGADOS DE PAZ LETRADO

JUEZ DE PAZ LETRADO

PRESIDENTE DE CORTE SUPERIOR DE
JUSTICIA

SECRETARIO JUDICIAL

JUEZ DE PAZ LETRADO

SECRETARIO JUDICIAL |

JUEZ DE PAZ LETRADO

ASISTENTE JUDICIAL

JUEZ DE PAZ LETRADO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

JUEZ DE PAZ LETRADO

TECNICO JUDICIAL lI

JUEZ DE PAZ LETRADO

173

TECNICO JUDICIAL

JUEZ DE PAZ LETRADO

174

AUXILIAR JUDICIAL

JUEZ DE PAZ LETRADO

175

AUXILIAR JUDICIAL |

JUEZ DE PAZ LETRADO
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176 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO | JUEZ DE PAZ LETRADO
TAMBOGRANDE ,
Apoyo Administrativo — Mesa de Partes Unica

177 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il JUEZ DE PAZ LETRADO
MODULO PENAL

178 | SUBADMINISTRADOR ADMINISTRADOR MODULO DEL NCPP
ESPECIALISTA JUDICIAL DE

179 | DIENCA b oeank ADMINISTRADOR MODULO DEL NCPP
ESPECIALISTA JUDICIAL DE

180 | SEPECIAL ADMINISTRADOR MODULO DEL NCPP
ASISTENTE JURISDICCIONAL DE

181 || SISTENT ADMINISTRADOR MODULO DEL NCPP

182 | ASISTENTE DE INFORMATICA ADMINISTRADOR MODULO DEL NCPP

183 |ASISTENTE DE ATENCION AL ADMINISTRADOR MODULO DEL NCPP
PUBLICO

184 | ASISTENTE DE COMUNICACIONES

ADMINISTRADOR MODULO DEL NCPP

MODULO BASICO DE JUSTICIA

ADMINISTRADOR DEL MBJ

JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIOS
JUDICIALES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

ADMINISTRADOR DEL MBJ

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

ADMINISTRADOR DEL MBJ

ASISTENTE JUDICIAL

ADMINISTRADOR DEL MBJ

TECNICO ADMINISTRATIVO I

ADMINISTRADOR DEL MBJ

TECNICO JUDICIAL

ADMINISTRADOR DEL MBJ

TECNICO JUDICIAL |

ADMINISTRADOR DEL MBJ

AUXILIAR JUDICIAL

ADMINISTRADOR DEL MBJ

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1i

ADMINISTRADOR DEL MBJ

AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

ADMINISTRADOR DEL MBJ
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

PRESIDENCIA DE CORTE PRESIDENTE
DE CORTE

1. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Representar al Poder Judicial en su respectivo Distrito Judicial.
b) Convocar, presidir y dirigir las Salas Plenas, teniendo voto dirimente.

c¢) Dirigir la aplicaciéon de a politica del Poder Judicial en su Distrito, en coordinacién con
el Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

d) Cautelar la pronta administracién de justicia, asi como el cumplimiento de las
obligaciones de los Magistrados del Distrito Judicial.

e) Supervisar la asistencia y puntualidad de los magistrados cautelando que se registre en
su legajo personal. :

f) Ejecutar los acuerdos de la Sala Plena.

g) Conformar las Salas de acuerdo ai criterio de especializacion.

h) Dar cumpllmlento a las dlsp03|C|ones legales emitidas por los 6rganos rectores
gubermamentales, disposiciones administrativas de los Organos de Direccién y

Gerencia General del Poder Judicial, asi como a la Politica de Seguridad de la
Informacién del Poder Judicial, en el amblto de su competencia.

Ser Titular de la Unidad Ejecutora — Entidad.

jiz! Designar al personal de Direccion y de Confianza en su respectivo Distrito Judicial, bajo

~ los parametros y procedimientos que sefialen las normas sobre la materia, a excepcion
del Gerente de Administracion Distrital.

Aprobar los documentos de gestibn administrativa tales como aprobar los Manuales de

"ﬁ_ Corte Superior de Justicia de Piura.
'

)4 TEjercer las demas atribuciones que le confieren las leyes y los reglamentos
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependenma Directa

i Tiene autonomia en el ejercicio de sus funciones. Se reporta al Presidente del Poder
Judicial y Presidente del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

3, Yé t -
N sg,m &Q}‘J/N

b) Supervision Directa

Ejerce supervision sobre todos los cargos que conforman la Corte Superior de
Justicia.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

‘-«
m

CARGO
PRESIDENCIA DE CORTE ASESOR DE CORTE

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Asesorar a la Presidencia y a los demas ¢rganos de la Corte Superior, en la
interpretacion y aplicacion de la normatividad legal y administrativa cuya observancia
sea obligatoria por parte de la Corte.

b) Formular los proyectos de resoluciones administrativas.

¢) Emitir opinién legal sobre los proyectos de normas (Directivas, resoluciones,
reglamentos y otros) previo a la firma de la Presidencia, suscribiendo su conformidad
en los documentos finales.

d) Efectuar visitas a los establecimientos penales y a los 6rganos jurisdiccionales,
apoyando a la Presidencia, a fin de identificar necesidades, recibir quejas y efectuar las
evaluaciones pertinentes, asesorando al Presidente para la correcta toma de
decisiones.

e) Apoyar al Presidente de la Corte cuando actiia como ‘Magistrado Sustanciador.

f) Redactar la documentacién diversa de la Presidencia.

g) Analizar, interpretar y archivar las normas legales, jurisdiccionales y otras.

Administrar |a Base de Datos de la Normas y Disposiciones Legales vigentes.
Proponer metodologia de aplicacion de la Politica del Poder Judicial.

Presentar Informes Legales a la Presidencia de la Corte, Sala Plena, Magistrados u
organo competente.

integrar Comisiones Especiales designadas por Presidencia o Sala Plena.

: Cumphr otras funciones que le asigne el Presidente de la Corte Superior de Justicia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dépendencia Directa

9 ) Presidente de Corte.

;Bh) Supervision Directa

No ejerce Supervision.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

PRESIDENCIA DE CORTE CARGO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Ii

g)
h)

2,

FUNCIONES ESPECIFICAS
Hacer seguimiento a los documentos que le indique el Presidente de Corte.
Apoyar en la redaccién de documentos y comunicaciones de la Presidencia.

Buscar informacién solicitada por los magistrados y otras dependencias, en los archivos
de la Presidencia.

Enviar por Courier la documentacién que le indique su jefe inmediato.

Velar por la confidencialidad de [a informacién que maneja.

Solicitar y controlar el stock de dtiles de oficina.

Cumplir las demds funciones que le asigne el Presidente de Corte.

Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judiciai ¥ en general,
gue regulan su labor.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
residente de Corte
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

PRESIDENCIA
EQUIPO DISTRITAL DE APOYO PARA LA
MEDICION DEL DESEMPENO JURISDICCIONAL Y ASISTENTE ADMINISTRATIVO It
A LA ORGANIZACION DEL CUADRO DE MERITOS
Y ANTIGUEDAD

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en el andlisis y elaboracién del Cuadro de Méritos y de Antiguedad de los

Jueces Superiores, Jueces Especializados y/o Mixtos y Jueces de Paz Letrados de la
Corte Superior de Justicia.

b) Recepcionar los legajos de personal de los jueces, Hojas de Vida y la documentacién
administrativa dirigida al Equipo Distrital.

€} Aplicar y procesar los estandares de calificacién de la Tabla de Puntaje para la
Valoracion de Méritos, en vigencia, para Jueces Titulares.

d) Acceder a ingresar informacién recibida relacionada al Cuadro de Méritos y de
Antigliedad en la base de datos sistematizada correspondiente a cada Juez.

e) Coordinar con la Administracién de la Corte Superior las Altas y Bajas de los Jueces y
mantener actualizado la base de datos correspondiente.

f) Organizary mantener actualizado el archivo documental, legajos personales y Hojas de
Vida de los Jueces Titulares.

Registrar y mantener al dia la conformacién de Organos Jurisdiccionales y el respectivo
Registro de Firmas de los Magistrado Titulares del Distrito Judicial.

Elaborar en base al Cuadro de Méritos y de Antigliedad de Magistrados, la propuesta
de participacién para eventos de capacitacion, seminarios, becas, pasantias u otras
actividades académicas. Asi como para efectos de promocién a niveles superiores, en

caso de vacancia, licencia o impedimento funcional de jueces; y presentarlo al Equipo
Distrital.

" Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Presidente de la Comisién de
Magistrados. ' '

{ QC%' Z! LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

oy 5, 081d4) Dependencia Directa
Depende de la Presidencia de la Comision de Magistrados

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

PRESIDENCIA DE CORTE CARGO
SECRETARIA SECRETARIAII

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, registrar en el sistema mecanizado, clasificar y archivar los diversos

documentos que ingresan y salen de la Presidencia, llevando su respectivo control y
seguimiento.

b) Revisar e informar al Presidente de Corte sobre toda correspondencia recibida y/o
remitida.

¢) Organizar, operar y mantener debidamente actualizado el archivo de la Secretaria de la
Presidencia; velando por su conservacion, seguridad y ubicacion.

d) Mantener al dia la agenda de actividades del Presidente de Corte, e informarle con
anticipacion sobre los compromisos asumidos.

e} Recepcionar y efectuar las llamadas telefénicas del Presidente de Corte, tomando nota
de los recados y haciéndolos llegar oportunamente.

f) Atender a las visitas y personal de la Institucion, que solicite entrevistarse con el
Presidente de Corte.

g) Realizar el despacho de Sala Piena.

) Velar por la confidencialidad de la informacién que maneja la Presidencia de Corte
Superior.
(-
[3-4
-l
Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

A
|} Apoyar en el control de asistencia y licencia de magistrados.

Tener a su cargo el manejo de los libros Diversos (Registro de Titulos de Abogados,
etc.).

Cumplir otras funciones que le asigne el Presidente de la Corte Superior de Justicia.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

e N .
D,

=

)

- £4) Dependencia Directa
Presidente de Corte

b) Supervision Directa
- Asistente Administrativo 1l
- Técnico Administrativo Il
- Auxiliar Administrative Il.
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'HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

PRESIDENCIA DE CORTE CARGO
SECRETARIA ASISTENTE
ADMINISTRATIVO Il

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Hacer seguimiento a los documentos que se le indique de la Secretaria de la
Presidencia de Corte.

b) Apoyar en la redaccion de documentos y comunicaciones de la Presidencia.

¢) Buscar informacion solicitada por los magistrados y otras dependencias, en los archivos
de la Presidencia.

d) Enviar por Courier la documentacién que le indigue su jefe inmediato.
e) Velar por la confidencialidad de la informacion que maneja.

f) Solicitar y controlar el stock de Utiles de oficina.

g} Cumplir las demas funciones que le asigne el Presidente de Corte.

h) 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

1B} Supervision Directa
1" No ejerce Supervision.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

PRESIDENCIA DE CORTE CARGéD
SECRETARIA TECNICO
ADMINISTRATIVO Ii

LN

s

. FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender las llamadas telefonicas, tomando nota de los recados y mensajes.
Registrar en la Agenda las citas autorizadas por el Presidente.

Buscar informacion solicitada por los magistrados y otras dependencias, en los archivos
de la Presidencia.

Apoyo en la proyeccién de documentos emitidos por la Presidencia de Corte.
Enviar por Courier la documentacion que le indique su jefe inmediato.

Velar por fa confidencialidad de la informacion que maneja.

Solicitar y controlar el stock de dtiles de oficina.

Cumplir las demas funciones que le asigne la Secretaria de Presidencia.

Cumplir fos lineamientos establecidos en fas Normas del Poder Judicial y en general,
qgue regulan su labor

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a‘% Dependencia Directa

[Secretaria |l

Supervision Directa
No ejerce Supervision.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

PRESIDENCIA DE CORTE CARGO
SECRETARIA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO iI

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Reproducir documentos gue disponga la Secretaria de Presidencia.

b) Mantener en custodia los archivos administrativos de Presidencia asi como velar por la
integridad del mismo.

¢) Notificacion de resoluciones y otras disposiciones de la Presidencia de Corte.

d) Buscar informacion solicitada por los magistrados y otras dependencias, en los archivos
de la Presidencia.

e) Apoyo en la proyeccion de documentos emitidos por la Presidencia de Corte.
f) Enviar por Courier la documentacién que le indique su jefe inmediato.

g) Velar por la confidencialidad de la informacién que maneja.

h) Solicitar y controlar el stock de dtiles de oficina.

i) Cumplir las demas funciones que le asigne la Secretaria de Presidencia.

|} Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
gue regulan su [abor

.NINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
(4

R <

a

)=Dependencia Directa

: )/Ffecretaria ni

“I'b) Supervision Directa
No ejerce Supervision.
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"'~ HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES"

PRESIDENCIA DE CORTE CARGO
MESA DE PARTES TECNICO
ADMINISTRATIVO |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Recepcionar la documentacion de la Presidencia de la Corte Superior.
b) Llevar el control de la correspondencia de I'a Presidencia.

¢) Informar sobre el estado del tramite de los documentos que llegan a [a Presidencia de
la Corte Superior.

d) Llevar al Courier la documentacién de Presidencia para las diferentes provincias y
departamentos.

e) Llevar el archivo de la correspondencia de ia Presidencia.

f) Velar por la confidencialidad de la informacion que maneja la Mesa de Partes de Ia
Presidencia.

g) Solicitar y controlar el stock de Utiles de oficina de la Presidencia y efectuar su
distribucion.

h} Cumplir ias demads funciones que le asigne el Presidente de la Corte.

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
Presidente de Corte.

A Supervision Directa
5\":,, 0 ejerce Supervision.
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CONSEJO EJECUTIVO DISTRITAL
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO
CONSEJO EJECUTIVO DISTRITAL PRESIDENTE DEL CONSEJO

EJECUTIVO DISTRITAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Convocar, presidir y dirigir las sesiones del Consejo Ejecutivo Distrital. Tiene voto
dirimente.

b) Ejecutar los acuerdos del Consejo Ejecutivo Distrital.

¢) Coordinar y supervigilar el cumplimiento de las labores de! Consejo Ejecutivo Distrital.

d)' Ejercer las demas atribuciones que le confieren las leyes y los reglamentos

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia Directa

Tiene autonomia en el ejercicio de sus funciones. Informa al Presidente del Consejo
Ejecutivo del Poder Judicial.

b) Supervision Directa

Ejerce supervision sobre todos los cargos que conforman el Consejo Ejecutivo
Distrital.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CONSEJO EJECUTIVO DISTRITAL CARGO

CONSEJERO DISTRITAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

b) Desarrollar otras funciones inherentes a su Despacho.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia Directa
Presidente del Consejo Ejecutivo Distrital

b) Supervision Directa
No ejerce Supervision.
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CONSEJO EJECUTIVO DISTRITAL CARGO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, registrar en el sistema mecanizado, clasificar y archivar los diversos

documentos que ingresan y salen del Consejo Ejecutivo Distrital, llevando su respectlvo
control y seguimiento.

b) Revisar e informar a los miembros del Consejo Ejecutivo Distrital, sobre toda
correspondencia recibida y/o remitida.

¢) Organizar, operar y mantener debidamente actualizado el archivo del Consejo EjECUtIVO
Distrital, asi como, los Libros diversos a su cargo, velando por su conservacion,
segur:dad y ubicacién. :

d) Mantener al dia la agenda de actividades del Consejo Ejecutivo Distrital e informar con
anticipacion sobre los compromisos asumidos.

e) Recepcionar y efectuar las llamadas telefénicas del Consejo Ejecutivo Distrital.

f) Atender a las visitas y personal de la Institucion, que solicite entrevistarse con los
miembros del Consejo.

g) Solicitar y controiar el stock de utiles de oficina que requiera el Consejo Ejecutivo
Distrital y efectuar su distribucién una vez atendido.

h) Velar por la confidencialidad de la informacién que maneja y por la adecuada
conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

)\ Cumplir las deméas funciones que le asigne el Presidente del Consejo Ejecutivo Distrital.
-4
£

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

g %Dependencla Directa
5 - Presidente del Consejo Ejecutivo Distrital
Q:
%’f Supervision Directa
No ejerce Supervision.
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OFICINA DESCONCENTRADA DE
CONTROL DE LA MAGISTRATURA -
ODECMA
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“HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO
OFICINA DESCONCENTRADA DE CONTROL
DE LA MAGISTRATURA JEFE DE L%L?F?EER(‘:IgQ - JUEZ

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, organizar, dirigir y evaluar la ODECMA a su cargo, en coordinacién con el
Jefe de la OCMA.

b) Programar las visitas judiciales ordinarias y exiraordinarias, asi como inspecciones en
las diferentes dependencias jurisdiccionales en la oportunidad que considere
conveniente, dando cuenta a la Jefatura del a OCMA

¢) Disponer y practicar los operativos de control, a través de fa verificacién inmediata de

flagrantes actos posible de sancion cometidos por magistrados y/o auxiliares
jurisdiccionales

d) Abrir investigacién por mandato de la Jefatura de la OCMA o cuando se tome
conocimiento de actos, hechos y circunstancias que por su naturaleza constituyan

indicios de irregularidades de conducta funcional de magistrados y auxiliares
jurisdiccionales.

e) Calificar las quejas y reclamos

f) Proponer para su designacion, al Consejo ejecutivo Distrital, la némina de magistrados
que integraran los 6rganos de linea de la ODECMA

g) Proponer el rol de vacaciones y licencias a los magistrados y personal de la ODECMA,
ante la Presidencia de Corte

Habilitar, de acuerdo a las necesidades del servicio, a los magistrados de control para
prestar apoyo en las distintas unidades controladoras.

Imponer la medida Suspensién Preventiva contra los servidores judiciales y los que
laboran en los diversos 6rganos de control de la Corte Superior.

ho < Juperior, excepto cuando se trate del Presidente de Corte, en cuyo caso se remitiran
V7~ as actuados al Jefe de la OCMA, para que proceda conforme a sus atribuciones

) =
ty
MMmponer en primera instancia, la sancién de Amonestacién y multa, asi como proponer,
' ante la Jefatura de fa OCMA, las sanciones de suspension, separacidn o destitucion
gue corresponda de los magistrados de todas las instancias del distrito Judicial, asi
como de los Jueces de Paz y auxiliares jurisdiccionales.

Absolver en grado las resoluciones de archivo, absolutorias, de caducidad o

prescripcién, emitidas por los jefes de los Organos de Linea de la ODECMA bajo su
jefatura

m) Desarrollar otras funciones en materia de su competencia, de acuerdo a las leyes y
reglamentos.
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que regulan su labor

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia Directa
Presidente de la Corte Superior de Justicia
Jefe de la OCMA (funcionaimente)

b) Supervisién Directa
- Responsables de las Unidades de Linea
- Secretario Judicial.
- Asistente Judicial.
- Técnico Judicial
- Auxiliar Judicial

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

OFICINA DESCONCENTRADA DE CONTROL REPRESENTANTE DEL COLEGIO DE

DE LA MAGISTRATURA ABOGADOS - UNIVERSIDADES
NACIONAL Y PARTICULARES

1.

a)

b)

c)

d)

e)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Actuar con legitimacién extraordinaria en cualquier accién de control, a fin de garantizar
el impulso de los procedimientos, su correcto tramite y la impugnacién de resoluciones
que a su criterio generen agravio.

Recibir, conjunta o indistintamente, las quejas verbales que se formulen durante las
visitas judiciales por encargo de la Jefatura de la ODECMA y emitir opinién sobre las
mismas en el plazo que determine la norma de la materia

Actuar como veedor en los operativos de control, para garantizar su transparencia
Participar en acciones de control preventivo, de proyeccién e informacion a la sociedad
Rendir cuenta de las labores realizadas al Jefe de la ODECMA vy al 6rgano que lo eligid,
en forma periddica o cuando se lo solicite el Jefe de la ODECMA, quien los eligio, el Jefe
de la OCMA o el Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

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

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
Jefe de ta ODECMA

Supervisién Directa
No ejerce Supervision.
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OFICINA DESCONCENTRADA DE CONTROL CARGO

DE LA MAGISTRATURA
EQUIPO DE ASISTENTES SECRETARIO JUDICIAL

g)
h)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Despachar con el Jefe de la ODECMA la documentacion que ingresa y sale de la
Oficina.

Administrar el archivo de expedientes, asi como el de correspondencia,
Llevar y mantener actualizada la agenda del jefe de la ODECMA.

Remitir los Procesos Disciplinarios a los miembros de ODECMA.

Formular proyectos de informes, por delegacion del Jefe de la ODECMA.
Velar por fa adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.
Cumplir las demas funciones que le asigne el Jefe de la ODECMA.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
Jefe de la ODECMA.

7 Supervision Directa

No ejerce Supervision.
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OFICINA DESCONCENTRADA DE CONTROL. CARGO

DE LA MAGISTRATURA
EQUIPO DE ASISTENTES ASISTENTE JUDICIAL

g)
h)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Llevar el control de los libros: quejas, investigaciones, medidas disciplinarias, e indices.

Recepcionar y registrar la documentacién que ingresa o sale de la ODECMA, dando
cuenta de los mismos al Jefe de ODECMA,

Elaborar los cuadros estadisticos requeridos.

Elaborar las cédulas y oficios propios de la ODECMA.

Remitir los Procesos Disciplinarios a los miembros de CODECMA.

Formular proyectos de correspondencias, por delegacion del Jefe de la ODECMA.
Velar por la adecuada conservacion y uso racional de fos bienes a su cargo.
Cumplir las demas funciones que le asigne el Jefe de la ODECMA.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
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DE LA MAGISTRATURA
EQUIPO DE ASISTENTES

OFICINA DESCONCENTRADA DE CONTROL CARGO

TECNICO JUDICIAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

Proveer los documentos que ingresan a la ODECMA

Formular proyectos de informes, por delegacion del Jefe de la ODECMA.,

Recepcionar y registrar la documentacién que ingresa o sale de la ODECMA.

Diligenciar toda documentacion que sale del Despacho del Jefe de la ODECMA

Cumpilir las demés funciones que le asigne el Jefe de la ODECMA.

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

que regulan su labor

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
Jefe de la ODECMA.

Supervision Directa
No ejerce Supervision.
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OFICINA DESCONCENTRADA DE CONTROL CARGO
DE LA MAGISTRATURA
EQUIPO DE ASISTENTES AUXILIAR JUDICIAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Distribuir la correspondencia que sale de ODECMA a las diferentes dependencias del
Poder Judicial y otras instituciones.

b) Notificar los actos procesales generados por la ODECMA a los Magistrados y
Trabajadores.

c) Coser y foliar los legajos y expedientes propios de la oficina.

d) Sacar copia de la documentacion propia de la oficina, cuando ésta sea necesaria.
e) Archivary desarchivar los expedientes.

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

d) Cumplir las demés funciones que e asigne el Jefe de la ODECMA,

h) 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
Jefe de la ODECMA.

Supervision Directa
No gjerce Supervision.
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ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL CARGO

JEFE DE UNIDAD

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejercer el control interno preventivo y posterior a los actos y operaciones de la Corte
Superior de Justicia sobre la base de su Plan Anual de Control.

b) Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la Corte Superior, asi
como a la gestion de la misma, de conformidad con los lineamientos del Organo de
Control Institucional y 1a Contraloria General.

c)} Evaluar los informes sobre ocurrencias de novedades por parte de los servidores , y de
estar dentro de sus aftribuciones dispondra las correcciones necesarias o elevara la
documentacion al Jefe inmediato mediante un informe detallado proponiendo
alternativas de solucién y sanciones de existir responsabilidades

d) Ejecutar labores de control a los actos y operaciones de la Corte Superior que disponga

la Contraloria General, el Organo de Control Institucional o los Organos de direccion y
gobierno de la Corte Superior.

e) Remitir los informes resultantes de sus labores de control tanto al Organo de control

Institucional del Poder Judicial, como al Consejo Ejecutivo Distrital y al Presidente de la
Corte Superior.

) Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la Corte Superior se adviertan
indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informando al Consejo

Ejecutivo Distrital y al Presidente de la Corte Superior, para que se adopten las medidas
correctivas pertinentes.

g} Recibir y atender las denuncias que formulen los servidores, funcionarios publicos vy
ciudadania en general, sobre actos y operaciones de la Corte Superior, otorgandole el

\ tramite que corresponda a su mérito, conforme a las disposiciones emitidas sobre Ia
materia.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la Corte Superior
como resultado de las labores de control, comprobando y calificando su materializacién
efectiva, conforme las disposiciones de [a materia.

\ w Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General de la Republica o el

e’ Organo de Control institucional para la ejecucion de las labores de control en el ambito
=" de la Corte Superior.

£
&

)y Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a la
Corte Superior por parte de las unidades organicas y personal de ésta.

Formular y proponer a la Corte Superior, el presupuesto anual del Organo de Control
&} Institucional de la Corte Superior, previa aprobacion del Organo de Control Institucional.
<)

= . .
Cautelar que la publicidad de los Informes resultantes de sus acciones de control se
realice de conformidad con las disposiciones de la materia.
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Jefe de Unidad

m) Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria General y de! OCI,
durante diez (10) afios, los informes de control, papeles de trabajo, denuncias recibidas
y los documentos relativos a sus actividades funcionales , luego de los cuales quedan
sujetos a las normas de archivo vigentes para el sector pablico.

'n) Cautelar que el personal de la Oficina dé cumplimiento a tas normas y principios que
rigen la conducta, impedimentos, incompatibilidades y prohibiciones de los funcionarios y
servidores publicos, de acuerdo a las disposiciones de la materia.

o) Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de sus
actividades.

p} 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
Depende jerarquica, administrativa, funcional y normativamente de la Contraloria
General de la RepUblica; en tanto, exista una dependencia administrativa que provea los
recursos (remuneracion) para su normal funcionamiento, se mantendra una dependencia
~ administrativa y jerarquica de! Presidente de la Corte Superior de Justicia y mantendra
una Dependencia funcional y normativa del Organo de Control Institucional.

b) Supervision directa

Tiene mando directo sobre el personal a su cargo. Es responsable del cumplimiento de
las metas y objetivos del Organo de Control Institucional: recayéndole responsabilidad
administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de las normas legales.
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ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL CARGO

ANALISTA Il

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la elaboracion y Evaluacién del Pian Operativo Institucional de la Oficina de
Control Institucional.

b) Efectuar acciones y actividades de control asignados por el Jefe OCI programadas en el
Plan Anual de Control aprobada por la Contraloria General de la Republica.

c) Integrar fas comisiones de Auditoras, examenes especiales previstos en el Plan Anual
de Control (como supervisor, jefe de comision, integrante y especialista).

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

correctamente el procedimiento o que se percatd de su existencia y no la informé
debidamente.

e} Efectuar la etapa de planificacion de examen especial (memorando de planificacion y
programas de auditoria, evaluacion de riesgos, procedimientos de control, estructura de
control interno y prueba de controles.

f) Efectuar la evaluacion de comunicacion de hallazgo de auditoria.

g) Ejercer el control preventivo en la Entidad dentro del marco de lo establecido en las
disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica, con el propésito de

contribuir a la mejora de la gestion sin que ello comprometa el ejercicio de control
posterior.

h) Apoyar a las Comisiones de Auditoria Externa que designe la Contraloria General de la

Republica para la ejecucién de las labores de control y otras por razones de
especialidad.

Participar en las acciones de control que disponga la Contraloria General de la
/ Republica requerida por el titular de [a entidad Y que tenga cardcter no programado.

Ejecutar programas de auditorias financieras y de gestion, examenes especiales de
conformidad a las normas establecidas en la NAGU.

| K3\ Efectuar acciones de control de acuerdo a las normas del Sistema Nacional de Control.

®

IF §Efectuar la etapa de planificacién del examen especial {memorando de planificacion y

E-:/I programas de auditorias, evaluacion de riesgos procedimientos de control, estructura de
control interno, prueba de controles.

) Participar en la etapa de ejecucién del examen especial (evaluacién de resuitados de
pruebas, trabajo de campo, redaccién de comunicacion de haltazgos).

Formular y evaluar el seguimiento de medidas correctivas y evaluacion del Plan Anual
de Control.
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p)
q)

b)

Analista Il

Sugerir acciones que permitan mejorar el control dentro de la Entidad.
Las demas que le sean asignados por el Jefe del Organo de Control Institucional.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa
Jefe de Organo de Control Institucional

Supervision directa
No ejerce Supervision,
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CARGO
ASESORIA LEGAL JEFE DE UNIDAD

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Emitir opinién legal sobre normas y dispositivos legales o proyectos de los mismos, asi

como sobre casos, procesos, procedimientos, expedientes administrativos y otros que se
le soliciten.

b) Coordinar con la Procuraduria Pudblica del Poder Judicial las acciones judiciales
relacionadas con la Corte Superior de Justicia.

¢) Informar oportunamente a los diversos érganos que conforman la Corte Superior de

Justicia, sobre las modificaciones legales que se produzcan y las implicancias que tienen
sobre el funcionamiento institucional.

d) Sistematizar y concordar la normatividad administrativa de gestidon con las distintas
disposiciones legales vinculadas a ella.

e) Asesorar a la Presidencia de la Corte Superior y sus 6rganos administrativos, en todo lo
relacionado a la interpretaciéon y aplicacién de dispositivos legales, para el debido
cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas normas aplicables.

f) Elaborar, revisar y emitir opinién sobre los contratos y convenios que celebre la Entidad,
organizando y manteniendo un archive de los mismos.

g} Dar cumplimiento a las disposiciones legales emitidas por los drganos rectores
| gubernamentales, disposiciones administrativas de los Organos de Direccién y Gerencia
oo, General del Poder Judicial, asi como a la Politica de Seguridad de Ia informacién del
A ‘%ﬁoder Judicial, en el ambito de su competencia.

1

14 8

%.Gumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial ¥ en general,

?

=& ‘que regulan su labor.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia directa

13@ Fresidente de la Corte Superior de Justicia de Piura.
o .

fl_?ersonal de la Oficina de Asesoria Legal.

oy

e
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CARGO
ASESORIA LEGAL ANALISTA i

. FUNCIONES ESPECIFICAS

Formular los proyectos de resoluciones administrativas.

Emitir opinién legal sobre los proyectos de nommas (Directivas, resoluciones,

reglamentos y otros) previo a la firma de la Presidencia, suscribiendo su conformidad en
los documentos finales.

Redactar la documentacion diversa de la Asesoria Legal.

Analizar, interpretar y archivar las normas legales, jurisdiccionales y ofras.
Administrar la Base de Datos de la Normas y Disposiciones Legales vigentes.
Proponer metodologia de aplicacién de la Politica del Poder Judicial.

Proyectar Informes de conformidad con las disposiciones del Jefe de la Unidad de
Asesoria Legal.

Integrar Comisiones Especiales designadas por Presidencia o Sala Plena.

Cumplir ofras funciones que le asigne el Presidente de la Corte Superior de Justicia y el
Jefe de Asesoria Legal

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

ependencia directa
Jefe de Asesoria Legal

Supervision directa
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CARGO
ASESORIA LEGAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO II

. FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar en la formulacion de proyectos de resoluciones administrativas.

Proyectar informes técnico legales de los proyectos de resoluciones, normas y

directivas, de conformidad con las disposiciones del Jefe de la Unidad de Asesoria
Legal.

Apoyar en la redaccién de documentos diversos de Asesoria Legal de conformidad con
los lineamientos del Jefe de la Unidad de Asesoria Legal.

Registrar, archivar y custodiar las normas legales publicadas en forma diaria
Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Jefe de Asesoria Legal.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa
Jefe de Asesoria Legal
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO
COORDINADOR |

OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar con fas Instituciones y/o personas naturales que invitan al Presidente de la
Corte a diversas actividades.

b) Mantener contacto diario con los medios de prensa.

¢) Propiciar la creacion de mecanismos e implementacion de actividades orientadas a
elevar la confianza de la ciudadania en fa Administracién de Justicia, brindandole
atencion e informacion oportuna referente al estado de sus procesos judiciales vy
garantizandole la transparencia y celeridad en los tramites de sus procesos judiciales.

d) Gestionar la cobertura periodistica en los medios de comunicacion nacional de las
acciones de la Corte y sus actividades institucionales.

e) Elaborar notas de prensa, notas informativas, semanarios informativos, boletines, y
realizar ef seguimiento, sistematizacién y distribucion de la informacién relevante para €l
quehacer de la Corte por los medios nacionales y extranjeros.

f) Realizar la grabacion y monitoreo de los programas noticiosos, reportajes de radio y
television relevantes a la Corte.

g) Mantener el archivo de los comunicados oficiales, notas de prensa, discursos y
declaraciones. ..

h) Monitorear los temas de interés para el quehacer de la Corte, en las redes sociales y
paginas Web.

ublicar las Normas Legales y Resoluciones Judiciales relevantes emitidas por los
Organos Jurisdiccionales de [a Corte

Coordinar los viajes al interior y exterior del pais del Presidente de la Corte y demés
Magistrados.

k') Coordinar y participar en actividades protocolares del Poder Judicial, asi como con los
“ redios de comunicacion

c.,;Preparar documentos protocolares de la Presidencia.
6\ '

J\‘ . - - - -
m) Atender a los representantes de las instituciones nacionales, regionales y/o locales que
s\, Visiten las instalaciones de la Corte.

articipar en la Comisién de elaboracion de la Revista y de las Guias de Orientacion al
iudadano.

®) Colaborar en ceremonias de Juramentacion.
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p)

q)

b)

Coordinador|
Colaborar con las Comisiones de Capacitacion de las diferentes areas, Escuela de

formacion Juzgados, Modulos Basicos de Justicia, etc.; para capacitar a Magistrados y
personal jurisdiccional.

Atender la correspondencia recibida de diferentes instituciones relacionadas con temas

de capacitacién, difusién de eventos, historia de la corte, murales, conformacion de salas
y juzgados, etc.

Presentar y gjecutar el Plan Operativo de Imagen Institucional.

Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Presidente de la Corte Superior de
Justicia de Piura

Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONS'ABILIDA‘D

Dependencia Directa
Presidente de la Corte Superior de Justicia de Piura.

Supervision Directa
Personal de la Oficina de Imagen Institucional.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

ORGANO DE IMAGEN INSTITUCIONAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la funcién de Prensa para coordinar la participacién de magistrados en
programas radiales o televisivos, previa autorizacién de la Presidencia de Corte.

b) Apoyar en visitas guiadas. Recibir y acompafiar a los visitantes durante su permanencia
en las instalaciones de la Corte.

¢) Apoyar en la grabacion y monitoreo de los programas noticiosos, reportajes de radio y
televisién relevantes a la Corte.

d) Apoyar en el mantenimiento del archivo de los comunicados oficiales, notas de prensa,
discursos y declaraciones.

e) Apoyar en organizacion de eventos y conferencias.
f) Recepcionar, reproducir y archivar la documentacién del Organo de Imagen Institucional.
g) Elaborar y presentar informes relacionadas con sus funciones.

h) Recopilar y sistematizar las Normas Legales.
i) Apoyar en la administracion y mantenimiento de la pagina web institucional.

j) Cumplir las demas funciones que indique el Coordinador | / Coordinador de imagen
Institucional

57

A '
ok Ju@& " LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

‘ a) Dependencia Directa
i J"-;:'r:;;‘:a',,__Coordinador | / Coordinador de Imagen Institucional

AT -
3b) Supervision Directa
.*~ No ejerce Supervision.

.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION
DISTRITAL
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO
GERENTE

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Establecer Y proponer |os objetivos, metas y estrategias de corto, mediano y largo plazo
de la Corte superior de Justicia, en el marco de las normas vigentes, proponiendo al
Consejo Ejecutivo Distrital, el Proyecto del Pian Operativo del Distrito Judicial.

b) Ejecutar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con Ia administracién de los
servicios judiciales, recursos humanos, financieros y materiales asignados; en armonia
con los planes y lineamientos que apruebe la Presidencia y e Consejo Ejecutivo Distrital,
y las disposiciones que emita Ia Gerencia General del Poder Judicial.

€) Evaluar los informes presentados por los Jefes de Unidad sobre la ocurrencia de
novedades, para disponer acciones Y sanciones convenientes. La omisién en la

presentacion de tales informes, en cada nivel, es plena responsabilidad del nivel
correspondiente.

d) Informar al Presidente la existencia de ocurrencias y novedades para la definicién de las
responsabilidades y sanciones que fueran necesarias, Y que se encueniren fuera de sus
atribuciones como Gerente de Administracién Distritai.

e) Dirigir las actividades tendentes al logro de los objetivos establecidos y al desarrollo de
los sistemas v, procesos técnicos de gestion administrativa de su competencia, requerido

Justicia, asl como de los Centros Juveniles del Distrito Judicial.

Ejecutar por encargo del Consejo Ejecutivo Distrital los Acuerdos, Resoluciones y
%\, disposiciones sobre asuntos administrativos no jurisdiccionales.

“|h) Coordinar con la Gerencia General los proyectos de creacién, mejoramiento y

ampliacion de la capacidad instalada de la infraestructura en el marco del Plan de
~ Desarrollo Institucional.

suscribir por delegacion los convenios de cooperacién y/0 contratos con entidades
S publicas o privadas, nacionales o internacionales, encaminados a mejorar la calidad en

@;/el ambito judicial, dando cuenta al Consejo ejecutivo del Poder Judicial

Lo

§) Concertar por delegacion, con las entidades publicas y privadas de su ambito, para

ejecutar programas de accién conjunta a favor de la administracion de justicia.

Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Presidente de la Corte Superior de
4 Justicia de Piura

Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial Yy en general,
que regulan su iabor.
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Gerente

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia directa
Presidente de la Corte Superior de Justicia de Piura.

b} Supervisién directa
- Personal de la Gerencia de Administracién Distrital.
- Jefe de Unidad / Jefe de la Unidad Administrativa y de Finanzas
- Jefe de Unidad / Jefe de la Unidad de Planeamiento y Desarrollo
- Jefe de Unidad / Jefe de ta Unidad de Servicios Judiciales.

55




.+ ‘Manual de Organizacién y Funciones de la Corte Superior de Justicia de Piura- - ST
"~ Versién 03-2015 K ' ' o

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL

ANALISTA |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar con las diferentes dependencias de la Corte Superior de Justicia, los asuntos
relacionados al desarrollo de los procesos técnicos.

b} Apoyar al Gerente Yy & los érganos que integran la Gerencia, en todo lo relacionado a [a
interpretacion y aplicacién de dispositivos legales, para el debido cumplimiento de las
leyes, reglamentos y demas normas aplicables a la Corte Superior de Justicia.

¢) Formular en coordinacion con los érganos pertinentes, los proyectos de contratos que

celebre la Corte Superior de Justicia, asf como los modelos de contratos — tipo que se le
encargue.

d) Emitir opinién técnico legal sobre los contratos o convenios que celebre la Presidencia,
en forma previa a la suscripcién.

e} Informar al Gerente acerca de los casos de incumplimiento de los términos y plazos
estipulados en los contratos, recomendando las medidas pertinentes.

Proyectar los dispositivos legales que le encomiende el Gerente Yy opinar scbre los que
$e sometan a consulta de la Gerencia.

Absolver las consultas de caracter técnico — legal que Ie formulen los diversos organos
de la Gerencia, emitiendo los dictamenes correspondientes.

5]
. k) Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1 325\}/

Dependencia directa
Gerente de Administracién Distrital

" B

R

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

CARGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Controlar ia diversa documentacién que ingresa y sale del despacho de la Gerencia de
Administracion Distrital.

b) Apoyar en el registro y conirol de la normatividad que le compete a fa Oficina de
Administracién Distrital.

¢} Solicitar y controlar el stock de Utiles de Oficina que requiera la Oficina y efectuar su
distribucién una vez atendido.

d) Llevar un control de Solicitudes de los magistrados y consolidarios, para solucionar
dichos pedidos.

e) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.
f) Velar por la confidencialidad de la informacién que maneja la oficina.
g) Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Gerente de Administracién Distrital.

h) 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
erente de Administracion Distrital.

#) Supervision Directa
t~  No ejercer Supervision.

57



Manual de Orgamz_acuén Y. Funuones de la Corte Superior de JUStICia de.Piura ... .-
Versién 03-20156 ~

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar en el sistema mecanizado, clasificar y archivar los diversos documentos
que ingresan y salen de la Gerencia de Adm:mstracmn Distrital.

b) Redactar documentos administrativos en general.

¢} Mantener debidamente actualizado el archivo de la Gerencia Administrativa Distrital, asi

como, los Libros diversos a su cargo, velando por su conservacion, seguridad y
ubicacion.

d} Recibir y efectuar las llamadas telefonicas de la Gerencia de Administracion Distrital.

e) Atender a las visitas y personal de la Institucién, que solicite entrevistarse con el Gerente
Administrativo.

f) Distribuir el Despacho diario de la Gerencia Administrativa Distrital.

g) Notificar los documentos ejecutados en el Despacho de la Gerencia Administrativa
Distrital.

h) Lievar el archivo de la correspondencia de la Gerencia Administrativa.

i} Distribuir y controlar el stock de Gtiles de oficina de |a Gerencia Administrativa y efectuar
su distribucién.

i} Cumplir las demaés funciones que se |e asigne.

‘>LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

pendencia Directa
Depende del Gerente de Administracion Distrital.

b) Supervision Directa

,‘,,0 No ejerce supervision
G— .
"U
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y
ARCHIVO COORDINADOR |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS
‘a) Recepcionar y controlar la documentacion que ingresa.
b) Centralizar ef tramite documentario efectuando el seguimiento pertinente.

¢) Formular propuestas de normas técnicas y/o administrativas para optimizar el sistema de
recepcion y registro.

d} Evaluar los informes sobre ocurrencias de novedades por parte de los servidores, y de
estar dentro de sus atribuciones, disponer las correcciones necesarias o elevar la
documentacion al Gerente de Administracién Distrital mediante un informe detallado.

| @) Proporcionar informaciéon a los usuarios de la ubicacion y estado del tramite de sus
documentos.

f) Elaborar mensualmente las estadisticas y reportes de ingreso de documentos.

g) Numerar la documentacién expedida, registrarlos y realizar el despacho
correspondiente.

h} Recibir, registrar, clasificar y derivar los diversos documentos que ingresan a la Gerencia
de Administracion Distrital, llevando su respectivo control y seguimiento.

i) Organizar, operar y mantener debidamente actualizado el archivo de la Gerencia de
Administracion Distrital, velando por su conservacién, seguridad y ubicacion.

{) Atender las consultas, pedidos y demas asuntos relacionados con la documentacién de
“.\ |a Gerencia de Administracion Distrital,
[-]

0

¥ Supervisar la entrega al mensajero de la correspondencia expedida por la Gerencia de
Administracion Distrital.

1) Supervisar la distribucién de documentos emitidos por la Gerencia de Administracion
% Distrital.
<]

M) Fotocopiar los documentos que se requiera.
L.

o

P ‘ﬁ) Organizar, operar y mantener debidamente actualizado el archivo de la Gerencia de
' Administracion Distrital; velando por su conservacion, seguridad y ubicacion.

Q) Fedatear los documentos presentados para tramite ante la Corte Superior.

Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Gerente de Administracién Distrital.

p
~
¥4

ey
2~ q) Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,

gue regulan su labor
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2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia directa
Gerente de Administracion Distrital

b) Supervisién directa
- Asistente Administrativo Il
- Asistente Administrativo I.

~ Coordinador |
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
AREA DE TRAMI;EgﬁngENTARIO Y ASISTENTE ADMINISTRATIVO Hi

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, registrar en el sistema mecanizado, clasificar y disponer el archivamiento
de los diversos documentos que ingresan y salen de la Gerencia de Administracion
Distrital, llevando su respectivo control y seguimiento.

b) Revisar e informar al Gerente de Administracién Distrital sobre toda correspondencia
recibida y/o remitida.

¢} Velar por la confidencialidad de Ia informacion que maneja la Gerencia de
Administracién.

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

e) Cumplir las demas funciones que le asigne el Coordinador | / Coordinador del Area de
Tramite Documentario y Archivo, y/o superior jerarquico a este.

f) 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 del Area de Tramite Documentario y Archivo

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

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO

AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y
ARCHIVO ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

1.

a)

b)

c)

d)

SR

FUNCIONES ESPECIFICAS

Archivar y custodiar los diversos documentos que ingresan y salen de la Gerencia de
Administracién Distrital, llevando su respectivo control y seguimiento.

Organizar, operar y mantener debidamente actualizado el archivo de la Gerencia de
Administracién Distrital, velando por su conservacion, seguridad y ubicacion.

Poner a disposicién de las diferentes unidades organicas de la Corte, la documentacion
solicitada.

Velar  por la confidencialidad de la informacién que maneja la Gerencia de
Administracion Distrital.

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

Cumplir [as demds funciones que le asigne el Coordinador | / Coordinador del Area de
Tramite Documentario y Archivo y/o superior jerarquico a este.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Dependencia Directa ]
Coordinador | / Coordinador del Area de Tramite Documentario y Archivo

Supervision Directa
No ejerce Supervision.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
Y DE FINANZAS
PERSONAL
LOGISTICA
CONTABILIDAD
TESORERIA
INFRAESTRUCTURA
INFORMATICA
SEGURIDAD
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS JEFE DE UNIDAD

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, dirigir y coordinar las actividades y procesos técnicos de los sistemas
administrativos de Abastecimiento, Contro! de Activos Fijos, Personal, Contabilidad,
Tesoreria, Seguridad, Infraestructura e Informatica de acuerdo a Ia Normativa vigente.

b) Evaluar las propuestas alcanzadas en caso de ocurrencias, disponiendo acciones
correctivas necesarias.

¢} Programar, coordinar y supervisar las actividades y procesos técnicos de los sistemas
bajo su ambito funcional.

d) Coordinar y supervisar que las actividades ejecutadas en el Distrito Judicial por las
empresas de servicios contratadas se desarrollen de acuerdo z las especificaciones
tecnicas, condiciones y plazos establecidos en los contratos.

e} Conducir a través de los Médulos Corporativos de Apoyo a los Juzgados Especializados,

el adecuado soporte administrativo a efecto de que los referidos drganos jurisdiccionales
realicen sus labores dptimamente.

f) Supervisar el cumplimiento de los acuerdos, Resoluciones y Directivas referidas al
ambito de su competencia.

g) Expedir en coordinacién con la Unidad de Planeamiento y Desarrollo, las Directivas,

Normas y Procedimientos para la Correcta administracién de los recursos Y supervisar
su cumplimiento.

Cumplir las demas funciones que le asigne la Gerencia de Administracién Distrital y la
Presidencia de Corte

B Emitir las resoluciones administrativas correspondientes dentro del ambitc de su
competencia

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

%\LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
%Y
Ebependencia directa

. %“'_,'Gerencia de Administracion Distrital.

b) Supervision directa
Coordinadores de Personal, Logistica, Contabilidad, Tesoreria, Infraestructura,
informatica y Seguridad.
Asistente Administrativo .
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL ASCIQ'I:SI\?TE
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS ADMINISTRATIVO |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proyectar informes de conformidad con las disposiciones del Jefe de la Unidad.

b) Coordinar requerimiento de recursos menores con otras areas.

¢) Descargar y efectuar seguimiento de documentos del sistema de Tramite Documentario.
d) Coordinar con el érea de Mantenimiento reparaciones menores.

e) Recibir, registrar, en el sistema mecanizado, clasificar y archivar los diversos

documentos que ingresan y salen de la Unidad Administrativa y de Finanzas, su
respectivo contrel y seguimiento.

f) Revisar e informar al Jefe de la Unidad Administrativa y de Finanzas, sobre toda
correspondencia recibida y/o remitida.

g) Organizar, operar y mantener debidamente actualizado el archivo de la Unidad
Administrativa y Finanzas, velando por su conservacion, seguridad y ubicacién.

h) Mantener al dia la agenda de actividades del Jefe de la Unidad Administrativa y de
Finanzas, efectuar las flamadas telefénicas del Jefe de Unidad, tomando nota de los
mensajes y haciéndolos llegar opertunamente.

I) Atender a las visitas y personal de la Entidad, que solicite entrevistarse con el Jefe de la
Unidad Administrativa y Finanzas.

Solicitar y controlar el stock de Utiles de oficina que requiera la Unidad de Administracién
é;é y Finanzas.

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

" Cumplir las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Administrativa y de
Finanzas. '

-umplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
3% 4que regulan su labor.

2, ‘ LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia directa
Jefe de la Unidad Administrativa y de Finanzas.

:b) Supervision directa
ey

| &1 No ejerce Supervision.
&

7
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS
PERSONAL

CARGO
COORDINADOR [

A TAS

B0

3 B8
A

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer a la Gerencia de Administracién Distrital las politicas, normas, objetivos vy
planes para la administracién del personal de Ia Corte Superior de Justicia.

b) Proponer normas, directivas y procedimientos que permitan optimizar el desarrollo de
los procesos técnicos de personal de la Corte Superior de Justicia

c) Elaborar el proyecto de Presupuesto Analitico de Personal (PAP) de la Corte Superior
de Justicia.
d) Evaluar los informes sobre ocurrencias

y de estar dentro de sus atribuciones dispondra
las correcciones necesarias.

e) Planear, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las acciones referidas tanto a la
vinculacion de personal, como a su mantenimiento y desvincuiacion, tales como:;
reclutamiento, seleccién, contratacion, evaluacién, desplazamientos, capacitacién,
bienestar, cese y demas procesos técnicos de personal.

f) Controlar la distribucion de plazas de personal en conformidad con el Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP), y el Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

d) Proyectar Resoluciones en Primera instancia, para el reconocimiento de los derechos vy
beneficios del personal activo de la Corte Superior, asi como de sus pensionistas.

Coordinar con los 6rganos jurisdiccionales y administrativos, ia elaboracion, revision y/o
actualizacion del Cuadro Nominativo de Personal de la Corte Superior de Justicia.

>/ Supervisar el control de asistencia, puntualidad y permanencia del personal, para
aplicar las acciones de personal que correspondan; asi como el procesamiento y
emision de la Planilla Unica de Pagos de activos, pensionistas y otras que se generen
de acuerdo a las disposiciones internas.
1

administrativo del Distrito Judicial, se encuentre debidamente actualizado.

i 20

oot 88 Jhg ™
'\Q‘ \?é- . : . , . ape . . . .
£ }:;%upemsar que el sistema de escalafon de magistrados, personal auxiliar jurisdiccional

antener actualizado el médulo de recursos humanos del Mini

sterio de Economia y
Finanzas.

Realizar la fase de compromiso en el Sistema Integrado de Administracién Financiera
(SIAF) de ias planillas de pagos y beneficios sociales.

Supervisar y evaluar el desempefio del personal a su cargo.

Cumplir las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Administrativa y de
Finanzas

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

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS

PERSONAL ANALISTA HI

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar al Jefe de la Unidad de Administracion y Finazas en la ejecucion de las
actividades propias del Sistema de Personal.

Planificar los procesos de reciutamiento, seleccion, contratacién, movimiento de

personal y demas actividades relacionadas con el control del personal auxiliar
jurisdiccional y administrativo. ’

Apoyar en la Supervision de} registro y control de asistencia y permanencia del
personal, de acuerdo a la normatividad interna establecida.

Elaborar informes y reportes de acuerdo a los plazos establecidos por el érgano
correspondiente, referidos al ambito de su competencia.

Atender al publico usuario interno y externo con la absoluciéon de las diferentes
solicitudes, consultas y reclamos relacionados al ambito de suU competencia.

Cumplir las demas funciones que le asigne el Coordinador | / Coordinador de Personal.
Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que reguian su labor

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
Coordinador | / Coordinador de Personal

Supervision Directa

No ejerce Supervision.
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HOJA DE ESPECIFICACI()N DE FUNCIONES

GE

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS

RENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO

PERSONAL ANALISTAII

g)
h)

. FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar informes y proyectar resoluciones relacionadas con los procesos técnicos de
perscnal,

Proponer las acciones pertinentes para dar cumplimiento a las recomendaciones
derivadas de los Examenes Especiales efectuados por la Oficina de Control Institucional.

Emitir informes sobre los requerimientos presentados por los trabajadores de la Corte.

d) Absolver consultas y emitir opinion sobre los procesos administrativos e investigatorios,

respectivamente.

Solicitar a las instancias o entidades pertinentes informacion o documentacion que

permita encausar, calificar y determinar las quejas o denuncias presentadas contra
servidores de la Corte Superior de Justicia.

Conducir y validar la informacién registrada en la Planilla Unica de Pagos.
Cumplir las demas funciones que le asigne el Coordinador | / Coordinador de Personal.

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

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
Coordinador | / Coordinador de Personal
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE
ASISTENTE
FINANZAS PERSONAL ADMINISTRATIVO I

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, registrar en el sistema mecanizado, clasificar y archivar la diversa

documentacion que ingresa y sale del Area de Personal, llevando su respectivo control y
seguimiento.

b) Velar por el estricto cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo.
¢) Velar por la confidencialidad de la informacidn que maneja la oficina
d) Cumplir las demas funciones que le asigne el Coordinador | / Coordinador de Personal.

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

En Materia de Procesos Técnicos de Personal

a) Ejecutar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, movimiento de personal

y demas actividades relacionadas con el control del personal auxiliar jurisdiccional y
administrativo.

b) Apoyar en la elaboracion del Presupuesto Analitico de Personal.
¢) Mantener actualizado ef Cuadro Nominal de la Corte Superior de Justicia.

d) Ejecutar los procesos de induccion de conformidad con ia normativa vigente.

Apoyar en el analisis y evaluacién de la informacion relacionada al proceso de ingreso
designacidn o contratacion), renovacién de contrato, ascenso, encargatura y cese del
rersonal del Distrito Judicial.

Apoyar en la verificacion de los expedientes para la designacion, contratacion, ascenso,
encargatura y cese de personal, de acuerdo a la normatividad vigente e informar ai

.. responsable de planillas, para el pago correspondiente y aperiura o actualizacién del
2 legajo personal.

B L . L ' '
5@} Coordinar la suscripcion del contrato de trabajo del personal que ingresa a laborar, por
e tiempo determinado, y remitir al Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo para la
¢ inscripcion correspondiente.

h) Apoyar en el registro de los desplazamientos de magistrados, personal auxiliar

jurisdiccional y administrativo de la Corte Superior de Justicia e informar al responsable
I de planillas.

i) Apoyar en la elaboracién y sjecucion del Plan de Capacitacién de la Corte Supetrior de
¢/ Justicia de Piura.
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Asistente Administrativo I}
En materia de Remuneraciones y Beneficios
a) Elaborar las planillas de remuneraciones del personal activo y pensionista.
b) Ingresar en ias planillas de remuneraciones las altas, bajas, cambios de cargo y/o nivel

remunerativo, régimen pensionario u otras modificaciones de acciones de personal

nombrado, de acuerdo a la informacién remitida por el encargado de movimiento de
personal,

¢) Ingresar en las planillas de remuneraciones los descuentos por subsidios, créditos u
otros conceptos de acuerdo a la informacion remitida por el area de Bienestar Social.

d) Ingresar en las planillas de remuneraciones los descuentos por incidencias de control de
asistencia, faltas, tardanzas, licencias, sanciones, pemisos particulares, etc., con la
informacién remitida por el area de control de asistencia.

e) Elaborar la planilla de terceros: AFP, Quinta Categoria, Judicial y otros.

f) Elaborar la planilla de Bonos de Productividad,

d) Elaborar la Planilla de Gastos Operativos de! personal comprendido en el Decreto
Legisiativo N° 276.

h) Elaborar los Certificados de Retenciones de Quinta Categoria.

|1) Efectuar liquidaciones de remuneraciones, emitir informes técnicos, proyectos de
resoluciéon y demas documentos vinculados con las funciones asignadas, atencién de
consultas relacionadas con las funciones que realiza.

1) Administrar la documentacién e informacién relacionada con las funciones asignadas.

k) Las demas funciones afines que le asigne el Coordinador | / Coordinador de Personal.

Materia de Control de Asistencia

Velar por el cumplimiento de las normas internas sobre asistencia, puntualidad,
permanencia, registro del personal.

b) Verificar la programacion y ejecucion del rol de vacaciones del personal de las diferentes
d,/\\ unidades organicas de la Corte Superior de Justicia.
- a L

o

/c}.;Proyectar informes sobre licencias, permisos y vacaciones.

E E

w iy Participar en la formulacién de las directivas y/o politicas relacionadas al control de
" asistencia, permanencia y registro de personal.

e) Proyectar informes técnicos relacionados al control de asistencia y & los demas procesos
e, técnicos de su competencia.
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‘Asistente Administrativo Ii

f) Apoyar en la actualizacién permanente del récord de asistencia del personal

g) Poner en conocimiento del Analista I, en forma oportuna sobre los descuentos
mensuales por faltas y tardanzas efectuados a los servidores para la planilla de
remuneraciones del personal nombrado y contratado.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia Directa
Coordinador 1 / Coordinador de Personal

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

a)
h)

“J.'Sg.
?
| 2

b)

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS ASISTENTE
PERSONAL ADMINISTRATIVO |
1. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Coordinar las actividades del procesamiento de registro de informacién y mantener

_E;Dependencia Directa

= Coordinador de Personal.

actualizado el sistema de escalafén y legajos personales de todos los trabajadores de la
Corte Superior de Justicia.

Elaborar y mantener actualizado los cuadros de escalafon.

Registrar, cedificar, procesar, actualizar y dispone el archivamiento de los documentos
del personal activo y cesante, en su legajo correspondiente.

Aperturar el legajo del nuevo personal con toda la informacién y documentacién
necesaria

Registrar los cambios o modificaciones en la carrera o situacién laboral del personal, con
el sustento correspondiente.

Atender al plblico usuario interno y externo en ia absolucion de las diferentes solicitudes
y consultas de su competencia.

Establecer coordinaciones permanentes sobre informacion escalafonaria.

Proyectar las Constancias de Trabajo, Tiempo de Servicios al Estado, copias de
documentos fedateados.

Cumplir las demas funciones que le asigne el Coordinador | / Coordinador de Personal.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Supervisién Directa
No ejerce Supervision.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES . - imie

a)

c)

d)

a)

‘}'!d By

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS AUXILIAR
PERSONAL ADMINISTRATIVO |
1. FUNCIONES ESPECIFICAS

b) Atender consultas referentes al récord de personal o cualquier ofra informacion

Mantener actualizado el sistema automatizado de escalafén y el legajo fisico del
personal.

relacionada.

Apoyo constante en archivamiento, mantenimiento, bisqueda y custodia de expedientes
y legajos del acervo documentario.

Ingreso de informacion al aplicativo informético.
Cumplir las demas funciones que le asigne el Coordinador | / Coordinador de Personal.
Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
gue regulan su labor. - ‘

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
Coordinador | / Coordinador de Personal.

Supervision Directa
No ejerce Supervisién.
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.- HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES ..

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS ASISTENTE SOCIAL
PERSONAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar al Coordinador | / Coordinador de Personal en |a organizacion, programacién y
supervision de actividades sociales, culturales y recreativas-deportivas conducentes a
la salud mental de los trabajadores cesantes y familiares.

b} Realizar por disposicién del Coordinador | / Coordinador de Personal coordinaciones
con Es Salud, para establecer facilidades a los trabajadores de la Corte.

¢) Registrar a los derecho - habientes de los trabajadores activos en el aplicativo T-
Registro.

d) Efectuar visitas a los trabajadores que se reportan enfermos.

e) Organizar, operar y mantener debidamente actualizado el archlvo de la Oficina; velando
por su conservacion, seguridad y ubicacion.

f) Solicitar y controlar el stock de utlles de Oflclna que requiera la Oficina y efectuar su
distribucién una vez atendido.

g) Llevar un archivo de los Certificados de Supervivencia de los pensionistas.

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

i) Velar por la confidencialidad de la informacion que maneja la oficina.

j) Cumplir las demas funciones que le asigne el Coordinador | / Coordinador de Personal.

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

Dependencia Directa
. Coordinador [ / Coordinador de Personal.

¥ Supewlslon Directa
/ ‘No gjerce Supervision.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
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GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar la asignacion de recursos para el cumplimiento de objetivos y metas
programadas como Unidad Ejecutora y evaluar resultados.

b) Proveer de bienes y servicios en la cantidad, calidad y oportunidad requerida por los
usuarios en la Corte Superior de Justicia.

c) Dar cumplimiento a las Resoluciones Administrativas, Normas y Directivas emitidas por
ios Organos de Direccion del Poder Judicial en el ambito de su competencia.

d) Planificar y programar las actividades de la Corte Superior de Justicia en materia de su
competencia.

e) Planear, programar y formular el cuadro de necesidades de la Corte Superior de
Justicia.

f) Planear, programar y formular el Plan Anual de Adquisiciones determinando los costos.

g) Tramitar las Certificaciones de Crédito Presupuestario y otorgar las disponibilidades
presupuestales, previa verificacion de los documentos.

h) Asignar los SIAF a las Ordenes de Compra y Servicio emitidas.

I} Realizar el seguimiento al Presupuesto aprobado.

} a
k¥ ISupervisar y controlar el proceso de adquisicion de bienes y servicios que requieran las

% / dependencias de la Corte Superior de Justicia.
ied
1) Administrar los contratos que brinden bienes y servicios que garanticen la continuidad

) Supervisar la prestacién de servicios de transporte y mantenimiento de vehiculos
n) Atender los servicios de mantenimiento de locales, mobiliario y otros equipos de la

Cz_b) Administrar el Aimacén Central de acuerdo a la normatividad vigente.

¢) Proponer y tramitar la contratacién y/o renovacién de Pélizas de Seguro Personales

Supervisar el manejo racional de los recursos logisticos de la Corte Superior de
Justicia.

de la administracion de justicia.

oficiales, conservacion, mantenimiento y/o reparacion de locales, mobiliario y otros
equipos de la Corte Superior de Justicia.

Corte Superior de Justicia.

) Conducir el proceso de Registro y Control de los Bienes Patrimoniales de la Corte
Superior de Justicia.
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Coordinador i

Patrimoniales correspondientes a la Corte Superior de Justicia.

r) Elaborar los informes bimestrales de bienes muebles propios, inmuebles propios o

alquilados y procesos de seleccién.

s) Elaborar el informe de Transferencia de los procesos de seleccién y modificaciones del

. Plan Anuai de Contrataciones.

t) Proporcionar los servicios que requieran las diferentes Dependencias Jurisdiccionales y

Administrativas.

u) Cumplir todas las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad Administrativa y

de Finanzas. ‘

v) 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

Jefe de Unidad / Jefe de la Unidad Administrativa y de Finanzas.

b) Supervision Directa

Personal del Area de Logistica.

C

..
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS ANALISTA I
LOGISTICA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Cumplir las funciones que le asigne el Coordinador | / Coordinador de Logistica y el
Jefe de la Unidad Administrativa y de Finanzas

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

En Materia de Adquisiciones

a) Apoyar en atender los requerimientos de Bienes o Servicios presentados por las
dependencias de |la Corte Superior de Justicia.

b) Efectuar cotizaciones de Bienes o Servicios solicitados por las diferentes
dependencias de la Corte Superior de Justicia.

¢} Recepcionar y evaluar los requerimientos de los Bienes o Servicios.

d) Disponer se efectien compras de acuerdo a las Directivas de Fondos para pagos en
efectivo y/o autorizadas por la Gerencia de Administracién Distrital.

@) Coordinar y evaluar las cotizaciones presentadas por los diferentes proveedores
efectuando cuadros comparativos.

Efectuar Estudios de Mercado a fin de atender los diversos requerimientos solicitados
por las diferentes dependencias y solicitar factibilidad presupuestal para llevar a cabo

Procesos de Seleccion de conformidad con la Ley de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado.

Recepcionar la documentacion requerida para llevar a cabo fos procesos de Seleccion
de conformidad con Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Elaborar las Bases Administrativas para lievar a cabo los Procesos de Seleccién.
it Emitir cartas de invitacién a los postores de los procesos de Seleccion en coordinacion

Z:con el Jefe de la Unidad de Abastecimientos y Recepcionar la documentacién
 presentada por los postores.

Elaborar los cuadros para la apertura de los sobres, Evaluaciones de las Propuestas
Técnicas, Propuesta Econdmicas y el otorgamiento de la Buena Pro.

Ej materia de Control Patrimonial

Coordinar con el Almacén de la Corte Superior de Justicia sobre el Stock de Bienes,
asi como del ingreso de Bienes o Servicios comunicando la solicitud del usuario
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Analista li

b} Organizar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con los procesos de
Saneamiento Fisico Legal y Control Patrimonial de la Corte Superior de Justicia.

¢) Estudiar los Titulos y diagnosticar cada uno de los expedientes correspondientes a los

inmuebles de propiedad de la Corte Superior de Justicia, asi como de los inmuebles

administrados bajo las distintas modalidades (Donados, Cedidos y/o Afectados en
Uso, Comodatos y Asignados.

d) Coordinar constantemente con la Superintendencia de Bienes Nacionales, sobre el
proceso de saneamiento de los inmuebles.

e) Conducir y supervisar los inventaries de ambientes, cargos personales por afectacion
de bienes en uso.

f) Custodiar el Archivo Fuente que sustente el ingreso, baja y transferencia de bienes.
g) Tramitar ia baja y/o transferencias de Bienes Patrimoniales.

h) Tramitar la expedicion de los dispositivos legales aprobados de la baja y/o
transferencia de Bienes Patrimoniales.

i} Autorizar la salida de Bienes Patrimoniales.
J) Llevar el Registro y Control Patrimonial de ios Bienes de la Corte Superior de Justicia.

k) Programar la asignacion de bienes, de acuerdo a las solicitudes recibidas de las

diferentes dependencias jurisdiccionales y administrativas de la Corte Superior de
Justicia. ‘

av

,E.R;ateria de Servicios

&
a) Coordinar con el Mantenimiento de bienes.

k\‘_

Atender los requerimientos de Servicios presentadas por las dependencias de la Corte
2:%  Superior de Justicia.

2R

kp’ Informar al Coordinador de Logistica sobre la ejecucién de las acciones no
”s;‘*' " programadas, asi como aquellas que imposibilite su cumplimiento.

o

#
d)} Verificar el funcionamiento eficiente y continuado de todas las instalaciones, equipos
mecanicos, eléctricos y sanitarios en las diferentes dependencias de la Corte Superior
de Justicia mediante la prevencion y mejoramiento de [os mismos.

Revisar las Conformidades de Servicios por los trabajos efectuados por terceros en
coordinacion con Mantenimiento, Control Patrimonial, Almacén y dependencias
usuarias de la Corte Superior de Justicia.

f)  Coordinar con Control Patrimonial para el intercambio de los equipos en mal estado
para su reparacion.
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Analista Il

g) Elaboracion de cuadros de necesidades de Servicios mensuales, trimestrales y
anuales de las diferentes dependencias de la Corte Superior de Justicia.

h} Otras que le asigne el Coordinador de Logistica y el Jefe de la Unidad Administrativa y
de Finanzas.

En Materia de Almacén

a) Custodiar y conservar los bienes de la Corte Superior de Justicia gue se encuentren
almacenados.

b) Controlar, verificar y suscribir [a Conformidad sobre el ingreso de Bienes al Almacén.
¢) Cautelar el estricto cumplimiento del Almacenamiento y distribucién de los Bienes.

d) Coordinar con Adquisiciones la oportuna reposicion de Stock de Bienes.

e) Velar por la seguridad y mantenimiento del local, asi como de Ids equipos de Almacén.
f) Revisar y remitir los reportes de los bienes de almacén a la Coordinacion de Logistica.
g} Establecer sistemas de control para los reportes existentes.

h) Realizar cuadros estadisticos, reportes y otros para ia gestion.

i) Elaborar y remitir el inventario de Existencia valorado de almacén al Coordinador de
Logistica.

h\ Cumplir las funciones que le asigne e! Coordinador 1 / Coordinador de Logistica y el
S} Jefe de la Unidad Administrativa y de Finanzas.

&
%9212, LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
VegeNCoordinador | / Coordinador de Logistica.
o %’-7- X
' .':’_Supervisién Directa

lu rjl‘o ejerce Supervision.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS
LOGISTICA ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Cumplir las funciones que le asigne el Coordinador | / Coordinador de Logistica.

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

En Materia de Adquisiciones

a) Obtener informacién para la formulacién de cotizaciones de Bienes o Servicios
solicitados por las diferentes dependencias de la Corte Superior de Justicia.

b) Recepcionar los requerimientos de los Bienes o Servicios.

c) Efectuar las compras autorizadas, de acuerdo a las Directivas de Fondos para pagos
en efectivo y/o autorizadas por la Gerencia de Administracion Distrital.

d) Recepcionar y tramitar las cotizaciones presentadas por los diferentes proveedores
efectuando cuadros comparativos.

e) Obtener informacion para los Estudios de Mercade a fin de atender los diversos
requerimientos solicitados por las diferentes dependencias.

Recepcionar la documentacion requerida para llevar a cabo los procesos de Seleccion
de conformidad con Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

i Apoyar en la elaboracion de las Bases Administrativas para llevar a cabo los Procesos
de Seleccién.

Apoyar en la elaboracion de cuadros para el registro de los procesos de adquisicion.

materia de Control Patrimonial

: Apoyar en los procesos de Saneamiento Fisico Legal y Control Patrimonial de la Corte
_ '3‘;;‘ Superior de Justicia.
b

Apoyar en la realizaciéon de los inventarios de ambientes, cargos personales por
afectacién de bienes en uso.

Custodiar el Archivo Fuente que sustente el ingreso, baja y transferencia de bienes.

Mantener actualizado el Registro y Control Patrimonial de los Bienes de la Corte
Superior de Justicia.

e) Ejecutar los inventarios anuales de bienes.
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Asistente Administrativo Il

En materia de Servicios

a) Tramitar los requerimientos de Servicios presentadas por las dependencias de la Corte
Superior de Justicia.

b) Informar al Coordinador | / Coordinador de Logistica sobre la ejecucion de las acciones
no programadas, asi como aquellas que imposibilite su cumplimiento.

c) Apoyar en la verificacién del funcionamiento eficiente y continuado de todas las

instalaciones, equipos mecanicos, eléctricos y sanitarios en las diferentes

dependencias de la Corte Superior de Justicia mediante la prevencion y mejoramiento
de los mismos.

d) Apoyar en la elaboracion de cuadros de necesidades de Servicios mensuales,
trimestrales y anuales de las diferentes dependencias de la Corte Superior de Justicia

e) Controlar el ingreso y salida de los vehiculos oficiales de la CSJ.

En Materia de Almacén

a) Mantener en buen estado los bienes de la Corte Superior de Justicia que se encuentren
almacenados.

b) Suscribir la Conformidad sobre el ingreso de Bienes al Almacén.
¢) Cautelar el estricto cumplimiento del Almacenamiento y distribucién de los Bienes.

d) Informar al Coordinador | / Coordinador de Logistica para la oportuna reposicién de
Stock de Bienes.

e3Velar por la seguridad y mantenimiento del local, asl como de los equipos de Almacén.

ki /" Emitir los reportes de los bienes de almacén a la Coordinacién de Logistica.

laborar y remitir el inventario de Existencia valorado de almacén al Coordinador | /
Coordinador de Logistica.

)

b
H
é,},

2 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

finyg

Dependencia Directa
Coordinador | / Coordinador de lLogistica.

Supervision Directa
No ejerce Supervision.
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1a)

b)

c)
d)

e)

«

o
&
@
e)
0
“|o)
..‘ ;;E.;h)

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS ASISTENTE
LOGISTICA ADMINISTRATIVO |
1. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Cumplir las demas funciones que le asigne el Coordinador | / Coordinador de Logistica
b) Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial ¥ en general,

que regulan su labor

En materia de Almacén

Controlar las existencias en custodia.

Registrar en el sistema mecanizado o manual (kardex), el ingreso de bienes para la
custodia hasta su distribucidon.

Velar por |la seguridad y mantenimiento de las instalaciones y equipos del almacén.
Comunicar oportunamente los requerimientos de materiales para reposicion de stock.

Efectuar la distribucién de bienes exigiendo previamente la presentacion del pedido
comprobante de salida.

Mantener actualizado los registros de existencias de bienes en custodia.

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

materia de Control Patrimonial

x
/ Realizar el Inventario periédico o cuando la Coordinacién de Logistica lo requiera.

"b) Apoyo en el traslado de biehes a las diferentes dependencias de la Corte Superior de

Justicia.

Identificar y codificar los Bienes Patrimoniales adquiridos de acuerdo a su naturaleza en
= concordancia a lo establecido por la Gerencia General.

Digitar el Cédigo de Bienes y verificar en el Sistema.

Llevar el archivo de activos fijos (ingresos, Salidas, traslados y préstamos de bienes).
Llevar el Control mensual de los Bienes asignados a la Corte Superior de Justicia.
Llevar un archivo por sedes de los Bienes Patrimoniales.

Lievar un archivo de los documentos recibidos y/o remitidos.
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‘As‘istente Administrativo |

En materia de Servicios de Transporte

Controlar y distribuir la dotacion mensual de combustible de la Corte Superior de
Justicia.

Llevar el control de los pagos y vencimientos de SOAT, seguros vehiculares, tributos,
impuestos, y otros de acuerdo a la bitacora de cada unidad motorizada.

Controlar el mantenimiento de los vehiculos motorizados y necesidades de repuestos y
aditivos.

Archivo y organizacion de documentos.

Elabora Informes y Oficios de respuesta.

Orientar la distribucion de los vehiculos en las zonas de parqueo.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
Coordinador 1 / Coordinador de Logistica

Supervision Directa
No ejerce Supervision.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS
LOGISTICA

CARGO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO {

1.

a)

a)
b)
c)
d)

e)

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

En materia de Mantenimiento

Revisar los Sistemas de Agua en las mafianas y en las noches.
Realizar trabajos de pintura.

Chequear y reparar las ventanas de las diferentes sedes.
Realizar labores de apoyo en carpinteria, gasfiteria, etc.

Velar por la confiabilidad de la informacion que maneja el Area de Logistica.

f) Cumplir las demas funciones que le asigne el Coordinador | / Coordinador de Logistica.

g)
gue regulan su labor

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
“2\Coordinador | / Coordinador de Logistica.

pervision Directa
MNo ejerce Supervision.

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO

LOGISTICA CHOFER I

1.

a)

b)

g)
h)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Brindar el servicio de transporte y seguridad al Presidente de la Corte y/o funcionarios
autorizados.

Informar al Gerente de Administracion Distrital y/o al Jefe de la Unidad Administrativa y
de Finanzas de las ocurrencias durante el desarrollo de sus funciones.

Mantener en buen estado de conservacion la unidad de transporte asignada.

Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de baja complejidad de! vehiculo
asignado.

Solicitar el oportuno abastecimiento de combustible y lubricantes para el vehiculo.
Comunicar en forma oportLina el \}enéimiento del ségijro SOAT ‘y de la revision técnica.
Registrar en la bitacora el itinerario realizado.

Cumplir las demas funciones que le asigne el Coordinador | / Coordinador de Logistica.

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

T

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
Coordinador I / Coordinador de Logistica

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

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS CHOEER |
LOGISTICA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Trasladar a los Magistrados y Funcionarios en comisién de servicios.

b) Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de cierta complejidad de!
vehiculo asignado.

¢) Informar al Jefe de la Unidad Administrativa y de Finanzas y/o al Coordinador de
Logistica de las ocurrencias durante el desarrollo de sus funciones

d) Solicitar el oportuno abastecimiento de combustible y lubricantes para el vehiculo.

e} Realizar ias tareas encomendadas en misién de servicios, con la respectiva solicitud
aprobada por la Gerencia de Administracion Distrital y/o el Jefe de la Unidad
Administrativa y de Finanzas.

f) Manejar en forma eficiente, asi como verificar el buen estado del vehiculo asignado.
1g) Velar por la adecuada conservacién y uso racional del vehiculo asignado.

h) Comunicar en forma oportuna el vencimiento del seguro SOAT y de la revision técnica.
i)- Registrar en la bitacora el itinerario realizado

i) Cumplir con las demas funciones afines que le asigne el Coordinador | / Coordinador
de Logistica.

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

: we regulan su labor.
&
v

|2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa

2 Coordinador | / Coordinador de Logistica.

%

¥ Supervision Directa

> - No ejerce Supervision.
\h A
e

87



Manual de Organizacion y Funciones de ia Corte Superior de Justicia de Piura
Version 03-2015 i
HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS
CONTABILIDAD COORDINADOR |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Revisar los documentos que sustentan las operaciones de gastos, asi como registrar la
fase devengado en el Sistema Integrado de Administracién Financiera del sector
plblico (SIAF) a efectos de dar tramite a su pago, de acuerdo a las normas vigentes.

b) Revisar las operaciones de ingreso en las fases determinado y recaudado.

¢) Evaluar los informes sobre ocurrencias de novedades por parte de los servidores, y de
estar dentro de sus atribuciones dispondra las correcciones necesarias o elevara la
documentacién al Jefe inmediatc mediante un informe detallado proponiendo
alternativas de solucién y sanciones de existir responsabilidades

d) Aperturar el Fondo para Pagos en Efectivo, revisién de las rendiciones, registro de la
fase compromiso y devengado en el sistema SIAF para continuar con fa reposicion, asi

como efectuar las liquidaciones del Fondo, dando cumplimiento a la normatividad
vigente.

e) Otorgar vidticos y encargos, asi como efectuar la revision de las rendiciones, de
acuerdo a las Directivas Internas y normas emitidas al respecto.

f} Contabilizar y analizar cuentas que sustenta los saldos que se reflejan en los Estados
Financieros y Presupuestos mensuales.

g) Organizar, controlar y mantener actualizado los registros contables por las operaciones
econdmicas, financieras y presupuestarias que realiza la Corte Superior de Justicia.

Revisar las conciliaciones bancarias y reversiones efectuadas a la Direccidn Nacional
del Tesoro Publico, asi como las devoluciones a la cuenta corriente de Recursos
Directamente Recaudados y otros recursos.

Planificar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucion de las actividades a cargo de Ila
unidad organica y del personal a su cargo.

Preparar y presentar la informacién financiera y presupuestaria, frimestral, semestral y
anual a la Subgerencia de Contabilidad de la Gerencia General, de acuerdo a las
" Directivas emanadas por el Organo Rector, para su integracién a nivel del Pliego del
7 Poder Judicial, a fin de remitir la informacién a la Direccién Nacional de Contabilidad
Pablica, para la elaboracién de la Cuenta General de la RepUblica.

Establecer e impartir las directivas necesarias y especificas, asi como gestionar la
dotacion de los recursos para el cumplimiento de sus funciones.

] Emitir informes técnicos de competencia de la unidad organica.
=g
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S

Coordinador |

m) Asesorar al Jefe de la Unidad Administrativa y de Finanzas, en los asuntos de su
competencia.

n) Aplicar y hacer cumplir las disposiciones legales relativas al ambito de su competencia,
asi como otros instrumentos normativos que conlleven a un efectivo desarrollo del
desempefio de las actividades de la unidad organica que dirige.

0) Intervenir en la mejora de la calidad de los procesos en los que participa.

p) Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en generai,
que regulan su labor.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia Directa
Jefe de Unidad / Jefe de la Unidad Administrativa y de Finanzas.

b) Supervisién Directa
Personal del Area de Contabilidad.
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S HOJA DE ESPECIFICACION DE'FUNCIONES

‘GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS
CONTABILIDAD ANALISTA I

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, coordinar, asesorar y controlar la ejecucién del presupuesto y cumplimiento
de las normas y dispositivos legales del area de su competencia.

b) Verificar que el registro.de asientos contables presupuestales estén incluidos en los

documentos fuentes de ingreso, salida de fondos, saldo de operaciones y bienes
patrimoniales.

¢) Coordinar las actividades contables presupuestales con las otras areas de la

dependencia, para proporcionar el apoyo presupuestal para el cumplimiento de las
metas que se ejecutan.

d) Formular proyectos de Directivas sobre normas, procesos y procedimientos técnicos de
Contabilidad, asegurando el cumplimiento de los dispositivos legales a nivel de Ia

. Oficina y de las dependencias usuarias de los sistemas de ejecucién presupuestal a su
cargo.

e) Elaborar y consolidar informes contables sobre estudios de inversion: operacion,
ingresos propios y compromisos presupuestales.

f) Analizar balances y efectuar liquidacién de ejercicios presupuestales para su
conciliacién.

g) Coordinar y organizar el proceso de control y/o sistema de pagos, formulando normas
y procedimientos contables.

Oftras funciones que le asigne el Coordinador | / Coordinador de Contabilidad.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

tDependencia Directa
“jCoordinador | / Coordinador de Contabllldad

oL D) Supervision Directa
No ejerce Supervision.
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HOJA DE ESPECIFI&ACI()N DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS

ASISTENTE

CONTABILIDAD ADMINISTRATIVO |

1.

a)

b)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Registrar los asientos contables presupuestales sustentados en los documentos
fuentes de ingreso, salida de fondos, saldo de operaciones y bienes patrimoniales

Apoyar en Ja formulacion de proyectos de Directivas sobre normas, procesos y

procedimientos técnicos de Contabilidad, asegurando el cumplimiento de los

dispositivos legales a nivel de la Oficina y de las dependencias usuarias de ios sistemas
de ejecucion presupuestal a su cargo. '

Proyectar informes contables de conformidad con los lineamientos del Coordinador de
Contabilidad.

Otras funciones que le asigne el Coordinador | / Coordinador de Contabilidad.
Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
que regulan su labor

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
Coordinador | / Coordinador de Contabilidad

Supervision Directa
No ejerce Supervision,
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES .~ :

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS

1. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Registrar, controlar y verificar los valores y cartas fianzas.
b) Contabilizar los comprobantes de pago de los giros realizados en ef sistema SIAF.

¢} Evaluar los informes sobre las ocurrencias y de estar dentro de sus atribuciones
dispondra las correcciones necesarias.

d) Reprogramar los giros debido al vencimiento de cheques en poder de los usuarios.

e) Controlar los comprobantes de pago y cheques en cartera en el Sistema interno de
Tesoreria.

f)  Llevar &f control de pagos de las retenciones del IGV y detracciones ante la SUNAT

d) Registrar los pagos de AFP a través del Sistema AFP-NET.

h} Realizar los pagos de impuestos y cobranzas coactivas.

i)  Revisar los documentos sustentatorios de las operaciones de ingreso, para el registro
de las fases Determinado. y Recaudado (devolucion de Tasas Judiciales); y de gasto a
efectos de tramitar la fase Girado en el Sistema SIAF, de acuerdo a las normas de la
Direccion Nacional de Tesoro Plblico.

j)  Conciliar las cuentas corrientes asignadas a la Corte de PIURA.

k) Dar cumplimiento a las Resoluciones Administrativas, Normas y Directivas emitidas

por los Organos de Direccién, en el ambito de su competencia; asi como las
disposiciones de la Direccion General de Tesoro Puablico.

/ Programar el flujo de pagos de acuerdo a los niveles de financiamiento aprobados en
ios Calendarios de Compromisos.

Recibir, registrar y controlar los fondos provenientes del Tesoro Publico y de los
recursos directamente recaudados.

. ‘! = Efectuar las conciliaciones bancarias, verificando los reportes de los bancos con los

7 & jregistros contables.
‘% $

%r Jud . . o .
\\m_ ( Emitir los reportes solicitados por la Direccidén General del Tesoro Publico.

@ ) Proponer las necesidades de tercerizaciéon y los términos de referencia para la
’ %

& A contratacién de empresas especializadas en brindar servicios en el ambito de su
B % competencia.
, s

: 3

@% e ) Supervisar y evaluar permanentemente la ejecucion de las actividades desarrolladas
- por las empresas especializadas contratadas, velando por el adecuado cumplimiento
de las condiciones establecidas y formular los informes que correspondan.
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rj) - Cumplir Iéé dém,és funciones que le asigne el Jefe de’la Uhidad Administrativa y de
Finanzas.

s) Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
gue reguian su labor.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
a) Dependencia directa

Jefe de Unidad / Jefe de la Unidad Administrativa y de Finanzas
b) Supervision dirécta

Personal del Area de Tesoreria.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO

TESORERIA CAJERO |

._ &

d 29

Inr
iy et

<

FUNCIONES ESPECIFICAS

Administrar los fondos para Pagos en Efectivo por todo concepto provenientes de la
-Gerencia General,

Registrar, transferir e informar diariamente sobre el movimiento de ingresos y egresos
por los compromisos asumidos por la Corte Superior de Justicia.

Control de los desembolsos del Distrito Judicial, y presentar a la Gerencia de

Administracion Distrital las correspondientes Rendlmones de Cuentas documentadas,
en forma oportuna.

Coordinar con las areas pertinentes, sobre la emision de cheques comprobantes de
pago y ordenes de afectacion presupuestaria.

Efectuar el pago de los cheques girados, previa revisién de la documentacion
sustentatoria del gasto.

Elaborar informes y reportes financieros de acuerdo a los plazos establecidos por el
organo correspondiente, referidos al ambito de su competencia.

Efectuar las conciliaciones bancarias, verificando los reportes de los bancos con los
registros contables.

Controlar y Supervisar las rendiciones de cuentas por Gastos Operativos.

Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Coordinador | / Coordinador de
Tesoreria.

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

, '_; INEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

/ Dependencia Directa

Coordinador | / Coordinador de Tesoreria.

Supervision Directa
No ejerce Supervision.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES ;. .7

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

TESORERIA

1.

J‘&-
4%

«
=

K): /":' Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,

% LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dar tramite a los diversos documentos que ingresan y salen de la Coordinacién de
Tesoreria, llevando su respectivo control y seguimiento.

Revisar e informar al Cajero | sobre toda correspondencia recibida y/o remitida.

s

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

Ingresar la informacién relacionada con los fondos en efectivo y mantener
actualizados los registros del sistema de informacién automatizada.

Efectuar el registro de los cheques girados en los libros de bancos e informar
diariamente, sobre el Cuadro de cheques girados.

Recibir y efectuar las llamadas telefonicas de la Jefatura, tomando nota de los recados
y haciéndolos llegar oportunamente.

Solicitar y controlar el stock de Utiles de oficina que requiera la Supervision y efectuar
su distribucion una vez atendido.

Llevar Libros de Auxiliares Estandar por cada fondo aperturado y remitir a la
Coordinacion Contabilidad.

Atender los pagos a los proveedores por adquisicion de bienes y prestacion de
servicios, segun los procedimientos establecidos.

Cumplir las demas funciones que le asigne el Cajero .

que regulan su labor

a) Dependencia Directa
Cajero I

b} Supervisién Directa
No ejerce Supervision.
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HOJA DE ESPEGIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS
INFRAESTRUCTURA COORDINADOR |

1.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar los Expedientes Técnicos de Obra, los Términos de Referencia de Consultoria
de obras y tramitarlos con la conformidad respectiva para su aprobacion.

Revisar, aprobar'y dar conformidad a los Expedientes Técnicos de Obra y Consultoria
de Obras, realizados por terceros.

Elaborar los Términos de Referencia para la refaccion, remodelacion, adecuacion y
mantenimiento de inmuebles de la Corte Superior de Justicia.

Dirigir la ejecucion, supervision y recepcién de las obras de construccion de los
proyectos a su cargo, asi como los trabajos de refaccién, remodelacion y adecuacion
de inmuebles de la Corte Superior de Justicia.

Supervisar la elaboracién de las liquidaciones de la obra y servicio de consultorias y
aprobar los informes técnicos respectivos.

Establecer los lineamientos para verificar el cumplimiento de las condiciones
estipuladas en los contratos suscritos en los proyectos a su cargo.

Analizar y efectuar las proyecciones estadisticas necesarias para la toma de decisiones
dentro del ambito de su competencia.

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

que regulan su labor, y las que le sean atribuidas por el Gerente de Administracién
Distrital.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
Jefe de Unidad / Jefe de Unidad Administrativa y de Finanzas.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS
INFRAESTRUCTURA ANALISTA Il

1.

Revisar las liquidaciones de consultorias. de proyectos emitidas por los Contratistas.

- Dependencia Directa . :

FUNCIONES ESPECIFICAS
Elaborar los estudios que permitan viabilizar el disefio validado de los proyectos a su
cargo.
Supervisar y recepcionar los proyectos a su cargo.

Supervisar y elaborar los expedientes técnicos de obra y consultoria de los proyectos a
su cargo.

Apoyar en el establecimiento de los lineamientos para verificar el cumplimiento de las
condiciones estipuladas en los contratos suscritos en los proyectos a su cargo.

Formular los informes técnicos relacionados con los pedidos de ampliacién de plazo,

reconocimiento de gastos generales u ofros, formulados por los consultores o
proyectistas, dentro del plaZo establecido por Ley.

Analizar y efectuar las proyecciones de las estadisticas basicas para la toma de
decisiones dentro del dmbito de su competencia.

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

Coordinador | / Coordinador de Infraestructura

Supervision Directa
No ejerce Supervision.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES I . i ..

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer a la Gerencia de Administracién Distrital las politicas, normas, objetivos y

planes para la administracion de los sistemas informaticos y de comunicaciones de Ia
Corte.

b} Velar por el correcto funcionamiento de la red de transmisién de datos. Voz y video en
las sedes judiciales de la Corte Superior de Justicia.

¢) Planificar y ejecutar los procedimientos para la obtencion de copias de respaldo de la
informacion.

d) Evaluar los informes sobre ocurrencias y de estar dentro de sus atribuciones dispondra
las correcciones necesarias.

e) Planificar y ejecutar procedimientos de contingencia, cuando las circunstancias asi lo
exijan.

f) Evaluar y realizar el seguimiento de los proyectos que sean realizados por terceros,
dentro del ambito de su coimpetencia.

g) Analizar las incidencias que generan los usuarios de la Corte Superior de Justicia, por
uso de los sistemas informaticos.

h) Promover el uso racional y adecuado de {a informatica en la Corte Superior de Justicia,
impartiendo los instructivos pertinentes al respecto.

) Realizar en forma periddica el inventario general de equipos de cémputo, redes,
%‘.6 software y licencias de la Corte Superior de Justicia.
o
- o - r - . L] - - r ] . - -
) SFormular informes técnico-administrativos de gestién, generando asimismo informacién
_& estadistica basica para la toma de decisiones, en el ambito de su competencia.

'i() Conducir el desarrollo e implementacién del Plan de desarrolio de Tecnologias de
~Jnformacion en la Corte Superior de Justicia.

upervisar la atencién oportuna de los requerimientos para el mantenimiento de
Y aplicaciones informaticas.
Liy

'\\ ) .o . rys . .
{Ifnﬂ“) Velar por la operatividad de los recursos informaticos de la Entidad: software, hardware,
redes y comunicaciones.

: ) ) Administrar el parque de equipos informaticos de la Corte Superior de Justicia,
"c;_\ proponiendo su ampliacién, mejora y actualizacion cuando corresponda.

’ é{ Otras funciones que le encargue el Jefe de la Unidad Administrativa y de Finanzas

3
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Coordinador |

p) 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:
Jefe de Unidad / Jefe de Unidad Administrativa y de Finanzas

b) Supervision Directa
- Analista I.
- Asistente Administrativo i
- Asistente Administrativo |
- Auxiliar Administrativo Il
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS
INFORMATICA ANALISTA |

1.

;
LN

-

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

b} Supervision Directa

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender las consultas y adiestrar al personal en el manejo de los sistemas, manejo de
office, entre ofros.

Capacitar a los usuarios en las aplicaciones o programadas que se instalen por
disposicion de la Gerencia de Informatica.

Verificar el efectivo funcionamiento del sistema de redes: voz y datos.
Administrar el Servidor de Base de Datos de los diferentes sistemas.

Solucionar incidencias de los usuarios con respecto a los sistemas.

Coordinar con los encargados de las sub sedes para la administracion de redes y motor
de base de datos.

Realizar soporte informatico a los usuarios de sistemas informaticos, herramientas
basicas, ‘en coordinacion ¢on el responsable de Informatica.

Realizar inventario de equipos de computo, comunicacion y de datos.
Actualizar las versiones de los sistemas, correr Scripts y actualizar Pbd’s.

Realizar consultas a la Base de datos de los sistemas para sacar reportes y/o algin
problema para darle solucion.

erificar los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos por parte de las
mpresas que brindan garantia.

que reguian su labor

No ejerce Supervision.
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_ HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

~

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS ASISTENTE
INFORMATICA ADMINISTRATIVO It

aF Dependencia Directa
: / Coordinador I / Coordinador de Informéatica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar en el funcionamiento 6ptimo de [a red y administracion de las bases de datos
de los sistemas de informacién implantados

Efectuar el mantenimiento de hardware: verificacién de conexiones de punto de red,

UPS, impresoras, equipos de computo en general, etc.; llevando el inventario
actualizado de tales equipos.

Configurar los equipos y conexiones a la red requeridos por las diferentes
dependencias administrativas y jurisdiccionales.

Coordinar el soporte a los usuarios en la solucién de problemas en cuanto a
recuperacion de archivos, problemas de impresidn, configuracién de las maaquinas,
problemas en el uso de los sistemas.

Llevar el inventario actualizado de los equipos informaticos y a quienes estan
asignados, en coordinacion con Control Patrimonial de la Unidad Administrativa y de
Finanzas.

Elaborar informes y reportes periddicamente a solicitud, con relacidn a sus
actividades de desarrollo y/o problemas técnicos.

Ofras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS ASISTENTE
INFORMATICA ADMINISTRATIVO |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en el funcionamiento éptimo de la red y administracion de las bases de datos
de los sistemas de informacién implantados.

b) Administrar el mantenimiento de hardware: verificacién de conexiones de punto de
red, UPS, impresoras, equipos de cdmputo en general, etc.: llevando el inventario
actualizado de tales equipos.

¢) Brindar soporte a los usuarios en la solucion de problemas en cuanto a recuperacion
de archivos, problemas de impresién, configuracion de las maquinas, problemas en el
uso de los sistemas.

d) Coordinar la oportuna dotacion logistica para el adecuado funcionamiento de los
sistemas y equipos informaticos. o

e) Actualizar el inventario de los equipos informéticos y a quienes estan asignados

f) Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

g} 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 informatica.

%Supewisién Directa
% 'No ejerce Supervision.

P!
&
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- . HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES...

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS
INFORMATICA

CARGO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO Il

g)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Instalar equipos de cémputo en las dependencias de la CSJ, instruyendo al usuario

sobre su uso.

Configurar e instalar el software autorizados en los equipos de computo, efectuando

el control correspondiente de las licencias.

Efectuar ef mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo y de las

redes informaticas.

Informar a su Jefe inmediato las ocurrencias durante el desempefic de sus labores.

Brindar soporte técnico en equipos de comunicacion a los usuarios, asi como
programar los servicios y facilidades que brinda la Central Telefénica, mantenimiento,

instalacion, traslados y programacion de anexos.

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

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

que regulan su labor

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa
Coordinador | / Coordinador de Informatica.

3‘-.-:.‘,
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e,

CARGO
COORDINADORI

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS
SEGURIDAD

B-p/!
Ju

-m ‘ aga
fﬂ Realizar inspecciones inopinadas y trabajos inherentes al area de su responsabilidad,

@%r%upervisar la ejecuciéon del Plan de Instruccion del Personal de Seguridad y
u =

. deis

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar acciones coordinadas en las tres fases de los desastres naturales (antes,
durante y después), con el fin de prevenir, mitigar y reparar dafios ocasionados por
efectos adversos, para la disminucién del impacto social, preservacion de la vida,

patrimonio y el medio ambiente, en el area de influencia de la Corte Superior de
Justicia.

b} Ejecutar y supervisar los planes operativos especificos de seguridad de bienes, |
equipos y acervo documentario, impartiendo las correspondientes Directivas a los
responsables de seguridad de los locales de la Corte Superior de Justicia.

Mantener permanente coordinacion con el Sistema de Defensa Civil a fin de organizar,
conducir y evaluar los programas de prevencion, atencion y evacuacion, para casos de
desastres naturales, incendios y otros incidentes.

Evaluar los informes sobre ocurrencias y dispondra las acciones que correspondan en
el ambito de su competencia.

Coordinar programas de seguridad de instalaciones y equipos de proteccion, y
resguardo de Jueces de la Corte Superior de Justicia.

Conducir, monitorear y coordinar el cumplimiento de las politicas, normas y planes de
seguridad integral destinados a proteger al personal, equipos, instalaciones e
informacion de la Corte Superior, formulando los informes correspondientes.

g) Coordinar y participar como integrante del Sub Comité de Seguridad, en la supervisién
y control en relacién al cumplimiento de las normativas de seguridad integral vigentes,
informando de su cumplimiento al Comité de Seguridad del Poder Judicial.

ﬁ‘a Formular y coordinar las acciones de caracter preventivo con las autoridades
?}; competentes, para garantizar el cumplimiento normal de [as actividades vy eventos

),eggjurisdiccionales.
Vi

con la finalid

Wdicial_
>

ad de evitar. posibles actos delictivos en las diferentes sedes del Distrito

Zexposiciones de caracter preventivo sobre Defensa Civil, para todo el personal judicial
% de la Corte Superior, e incluso la programacion de ejercicios a ejecutarse durante todo

)

s ™

¥

el afo.

) Supervisar y evaluar permanentemente la ejecucién de los servicios de apoyo
L %\ individual que prestan los miembros de la Policia Nacional del Pert para coadyuvar a
% Ylos fines del sistema de Seguridad Integral de la Corte Superior.
b, &

&'

i
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Coordinador |

I) Cumplir y hacer cumplir los planes, directivas y demas normas que emita la Oﬂdin_a de
Seguridad Integral del Poder Judicial.

m) 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

Jefe de Unidad / Jefe de Unidad Administrativa y de Finanzas.
b) Supervision directa

Asistente Administrativo |l.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL : CARGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y.DE FINANZAS ASISTENTE
SEGURIDAD ADMINISTRATIVO

g)

h)

\ 4d) % \Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.
y <

JApoyar y participar en los programas de ensayos y/o simulacros de evacuacion en las

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar en el cumplimiento de las- Normas, directivas, planes y disposiciones de
seguridad integral emitidas por 6rganos competentes. :

Evaluar el Programa de Seguridad Integral de la Corte Superior de Justicia.

Realizar gestiones ante la Policia Nacional orientadas a obtener apoyo de los servicios

policiales relacionados con la seguridad de los Sefiores Magistrados, documentacion e
instalaciones del Poder Judicial.

Mantener permanente y fluida coordinacién con la PNP, Compafiia de Bomberos, a fin

de contrarrestar y neutralizar acciones delictivas que pongan en peligro la seguridad
del Poder Judicial.

Proponer las medidas de seguridad del trabajo y riesgos profesionales y proponer las
medidas de seguridad de prevencién de accidentes.

Lievar el control y el registro estadistico de los principales riesgos de seguridad y
accidentes.

Realizar evaluaciones de ios niveles de seguridad existentes en las instalaciones,
documentos, logistica e higiene industrial. :

Elaborar informes y reportes mensuales sobre el nivel de avance de las actividades
administrativas, relacionadas a la seguridad de conformidad con los lineamientos del
Coordinador de Seguridad.

instalaciones del Poder Judicial.

e regulan su iabor

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
Coordinador | / Coordinador de Seguridad.

Supervision Directa
No ejerce Supervision.
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UNIDAD DE PLANEAMIENTO
Y DESARROLLO

« PLANES Y PRESUPUESTO
ESTUDIOS Y PROYECTOS
RACIONALIZACION
ESTADISTICA
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GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO JEFE DE UNIDAD

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Asesorar a la Gerencia de Administracion Distrital, en el desarrollo y aplicacion de los
- planes estratégicos y de desarrollo, en armonia con los planes y lineamientos

aprobados por el Consejo Ejecutivo del Poder Judicial y disposiciones que emita la
Gerencia General.

b) Proponer al Consejo Ejecutivo Distrital, Presidencia y Gerencia de Administracién
Distrital, ias normas, objetivos y planes relacionados a la aplicacion de los Sistemas de |
Planificacion, Presupuesto, Inversién Plblica, Estadistica y Racionalizacién en ia Corte
Superior de Justicia.

¢) Evaluar las propuestas alcanzadas en caso de la ocurrencia disponiendo acciones en
el ambito de su competencia.

d) Coordinar y consolidar la formulacién y evaluacién del Plan Operativo de la Corte
Superior de Justicia, en concordancia y aplicacion a las normas legales vigentes.

e} Desarrollar las actividades relacionadas con la promocién y evaluacion de los
proyectos de inversion de |la Corte Superior.

f} Conducir y brindar el apoyo técnico en la elaboracion de documentos normativos de

Nl

gestion administrativa, formulando los que correspondan y coordinando su
actualizacion permanente.

Desarroliar estudios orientados a la optimizacion del uso de los recursos de la Corte
Superior.

*INormar y sistematizar las estadisticas de la funcién jurisdiccional y de la gestion
—administrativa de la Corte Superior; asi como consolidarla, evaluarla y difundirla.

Supervisar el cumplimienio de los convenios y desarrollo de los proyectos de la Corte
Superior de Justicia, dando cuenta sobre el avance de los mismos al Gerente de
Administracion Distrital.

upervisar y controlar las actividades administrativas y de desarrollo del personal a su
fcargo.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3

3

)\

ai) Dependencia directa

1 &1 Gerente de Administracion Distrital
b

.,

) Supervision directa
- Coordinador de Estudios, Proyectos
- Coordinacion de Racionalizacion.
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Jefe de Unidad

- Coordinador de Planes y Presupuesto
- Coordinador de Estadistica
- Asistente Administrativo I.
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""HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES: ...

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL A;Q?SﬁTE
UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO ADMIESTENTE

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibe, registra en el sistema mecanizado, clasifica y archiva los diversos documentos

que ingresan y salen de la Unidad de Planeamiento y Desarrollo, llevando su
respectivo control y seguimiento.

b) Revisa e informa al Jefe de la Unidad, sobre todos los requerimientos y
correspondencia recibida y/o remitidos.

¢) Organizar, operar y mantener debidamente actualizado el archivo de la Oficina,
velando por su conservacion, seguridad y ubicacién.

d) Mantener al dia la agenda de actividades de la Unidad de Planeamiento y Desarrolio e
- informa con anticipacion sobre los compromisos asumidos.

e) Solicitar y controlar el stock de utiles de oficina que se requiera y efectia su
distribucién una vez atendido.

f) Guardar la confidencialidad de la informacién que maneja la Unidad de Planeamiento y
Desarrollo.

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

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

Cumplir las demas funciones que le asigne el Jefe de Unidad / Jefe de la Unidad de
Planeamiento y Desarrolio.

mplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general, |
gue regulan su labor

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa _
efe de Unidad / Jefe de Unidad de Planeamiento y Desarrolio.

Supervision Directa
No ejerce Supervision.

(.}u&
b
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO COORDINADOR |
PLANES Y PRESUPUESTO

FUNCIONES ESPECIFICAS

Analizar, proponer y disefiar planes orientados a la optimizacién del servicio
administrativo de justicia.

Formular y proponer los objetivos y metas durante la formulacién, asi como efectuar el
seguimiento y evaluacién del Plan Operativo de la Corte Superior de Justicia,
conforme a la normatividad vigente.

Formular los reportes e informes técnico-administrativos de gestion, en temas de
planificacion, propias de su competencia.

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

Efectuar la programacion, formulacion, control y evaluacién del presupuesto de la
Umdad Ejecutora en concordangcia y apllcacmn de la normatividad legal vigente.

Formular Ios reportes e mformes técnico- admmlstratlvos de gestion, en temas de
presupuesto.

Coordinar las acciones necesarias con las dependencias que corresponda para la
presentacion de la Memoria Judicial del Presidente de Corte Superior de Justicia, en el
ambito de su competencia.

Difundir las directivas y normas relacionadas al proceso de Planeamiento.

r por la custodla preservacion y uso racional de toda la informacion,
documentac;on y bienes a su cargo.

Cumplir con las demas funciones afines, que le asigne el Jefe de Unidad / Jefe de la
Unidad de Planeamiento y Desarrollo.

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

‘gue regulan su labor

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
Jefe de Unidad / Jefe de Unidad de Planeamiento y Desarrolio.

Supervisién Directa
Analista |l
Asistente Administrativo Il

111




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

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES RER R

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO ANALISTA |l
PLANES Y PRESUPUESTOS

1. FUNCIONES ESPECIFICAS .
a) Efectuar el seguimiento del Plan Operativo de la Corte Superior de Justicia, conforme a

la normatividad vigente.

b) Formular los reportes e informes técnico-administrativos de gestién en temas de planes
Yy presupuesto.

¢) Recopilar informacién para ia presentacion de la Memoria Anual.

d) Evaluar y verificar las partidas presupuestales en funcion a los compromisos
contraidos.

e) Velar por la custodia, preservacién y uso racional de toda la informacion,
- documentacion y bienes a su cargo.

f) Cumplir con las demas funciones afines, que le asigne el Coordinador | / Coordinador
de Planes y Presupuesto.
Z. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

| a) Dependencia directa:
Coordinador | / Coordinador de Planes y Presupuesto

Supervision directa
No ejerce Supervision.

P12



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

* 57 'HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES:. ...

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PLANES Y PRESUPUESTOS Il

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en el seguimiento y evaluacién del Plan Operativo de la Corte Superior de
Justicia. '

b) Apoyar en la formulacién de reportes e informes técnico-administrativos de gestion, en
temas de planes y de presupuesto.

€) Mantener actualizado el registro de los compromisos de gasto e inversion y de las
partidas presupuestales.

d) Velar por la custodia, preservacion y uso racional de toda la informacion,
documentacion y bienes a su cargo.

e) Cumplir con las demas funciones afines, que le asigne el Coordinador | / Coordinador
de Planes y Presupuesto.

f) 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 Planes y Presupuesto

Supervision directa
No ejerce Supervision.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO
ESTUDIOS Y PROYECTOS COORDINADOR |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar el proceso de formulacion de los estudios de pre inversion y registrarios en el
Banco de Proyectos, de acuerdo a lo normado por el SNIP.

b) Realizar las coordinaciones necesarias para evitar la duplicidad de proyectos, como
requisito previo a la remision del estudio para la evaluacién de la Oficina de
Programacion e Inversiones del Poder Judicial (OPI-PJ).

c¢) Elaborar la evaluacion ex post del proyecto de inversion publica.

d) Participar en la elaboracién de proyectos de Cooperacidn Técnica Internacional,

conjuntamente con las instituciones involucradas en el sistema de administracion de
justicia.

e) Efectuar el monitoreo y supervision de los estudios de racionalizacion administrativa
encargados a terceros.

f) Elaborar estudios técnicos para la creacién, reubicacién y conversion de organos
jurisdiccionales

g) Evaluar los informes sobre ocurrencias y cnsponer ias correcciones necesarias en el
ambito de su competencia.

h) Cumplir con las demés funciones afines, que le asigne el Jefe de la Unidad de
Planeamiento y Desarroilo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

ependencia directa:
epende del Jefe de la Unidad de Planeamiento y Desarrollo

Jb) ‘Supervision directa
Analista
Asistente Administrativo [l
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

ga)

h)

: s

b)

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
DD D LA AMIENTO Y DESARROLLO AuaSTAT
1. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar el proceso de formulacién de los estudios de pre inversién y registrarios en el

3\ LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

ﬁ’ Dependencia directa:

Banco de Proyectos, de acuerdo a io normado por el SNIP.
Realizar la evaluacién ex post del proyecto de inversidn publica.
Participar en la elaboracion de proyectos de Cooperacién Técnica Internacional.

Desarrollar estudios tecn:cos para la creacidén, reubicacion y conversion de organos:
jurisdiccionales

Realizar las coordinaciones necesarias para realizar estudios y proyectos.

Apoyar en el monitoreo y supervisién de los estudios y proyectos encargados a
terceros.

Recopilar y tabular informacién para la realizacion de los estudios técnicos de creacién,
reubicacién y conversion de drganos jurisdiccionales.

Velar por la custodia, preservacion y uso racional de toda la informacion,
documentacién y bienes a su cargo.

Cumplir con las demas funciones afines que le asigne el Coordinador | de Estudios y
Proyectos.

Depende del Coordinador | de Estudios y Proyectos.

Supervision directa
No ejerce Supervision.
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. HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES: .

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO _
UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ESTUDIOS Y PROYECTOS Il

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Recopilar, archivar y custodiar los dispositivos legales y demas normas en el ambito de
sSu competencia.

b} Realizar coordinaciones necesarias para realizar estudios y proyectos.

€) Apoyo en el monitoreo y supervision de los estudios de racionalizacién administrativa
encargados a terceros.

d) Recopilar y tabular informacion para la realizacion de los estudios t&cnicos de creacion,
reubicacion y conversidn de érganos jurisdiccionales.

e) Velar por la custodia, preservacion y uso racional de toda la informacion,
documentacioén y bienes a su cargo.

f) Cumplir con las demas funciones afines que le asigne el Coordinador | de Estudios y
Proyectos. o

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Dependencia directa:
Coordinador | / Coordinador de Estudios y Proyectos

Supervision directa
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

. CARGO
GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL
UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO COORDINADOR |
RACIONALIZACION

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Proponer los modeios organizacionales, la aplicaciéon de métodos y procedimientos
para la gestion institucional.

b. Evaluar los informes sobre ocurrencias y disponer las correcciones necesarias en el
ambito de su competencia.

|¢. Coordinar y conducir la ejecucion de estudios de’ organizacién, funciones y
procedimientos, para las dependencias jurisdiccionales y administrativas

d. Asesorar a las diferentes dependencias de ja Corte en la formulacién de manuales
técnicos y documentos de gestion interna.

e. [Ejecutar los procesos de formulacion yfo actualizacién de los documentos técnicos
de gestion administrativa de la Corte Superior.

|f. Participar en coordinacién con la Sub Gerencia de Racionalizacién de la Gerencia
General, en la formulacién del Manual de Organizacién y Funciones de la Corte
Superior y del Cuadro para Asignacion de Personal.

dg. Realizar estudios de disefio organizacional y de procesos tendentes a optimizar el
uso de los recursos, asi como a facilitar el desarrollo de una gestion eficiente.

Realizar estudios de redisefio de procesos y procedimientos, promoviendo la
utilizacion de herramientas tecnoldgicas.

Efectuar el monitoreo y supervision de los estudios de racionalizacién administrativa
encargados a terceros.

Desarrollar estudios o programas de racionalizacion del uso de los recursos
humanos, econémicos y logisticos de la Corte Superior de Justicia, apoyando su
implementacidn una vez aprobados, asi como el monitoreo post implementacion.

. Cumplir con las demas funciones afines que le asigne el Jefe de la Unidad de
Py 2 Planeamiento y Desarrollo.

L S”"’-‘.":‘
s “, .
@
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa:
Depende del Jefe de la Unidad de Planeamiento y Desarrollo

b) Supervision directa
No tiene
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES v

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO

UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO COORDINADOR |
ESTADISTICA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar, mantener y desarrollar la informacién estadistica de la funcién jurisdiccional
de las Salas, Juzgados Especializados, Juzgados Mixtos y de Paz Letrado de la Corte
Superior; en coordinacion con la Subgerencia de Estadistica de la gerencia General.

b) Coordina el relevamiento estadistico de los procesos jurisdiccionales, para el control
efectivo de los mismos.

¢) Evaluar los informes sobre ocurrencias de novedades por parte de los servidores , y de
estar dentro de sus atribuciones dispondra las correcciones necesarias o elevara la
documentacién al Jefe inmediato mediante un informe detallado proponiendo
alternativas de solucién y sanciones de existir responsabilidades

d) Elabora y mantiene actualizado el sistema de informacion estadistica de los organos
jurisdiccionales de la Corte Superior de Justicia.

e) Difunde las directivas y normas relacionadas al proceso de estadistica y difundirtas al
personal de las dependencias de ia Corte; a fin de mantener procedimientos estandar.

f) Elabora boletines, reportes e informes estadisticos mensuales referidos a la labor
jurisdiccional de las diferentes dependencias jurisdiccionales y administrativas de Ia
Corte Superior de Justicia.

g) Establece y/o actualiza estandares de produccion, de ingresos y carga procesal.

Planifica y dirige las actividades de capacitacion y/o entrenamiento del personal para el
elevamiento de la informacién estadistica.

Vela por la custodia, preservacion y uso racional de toda la informacién, documentacion
y bienes a su cargo.

13} ~Cumple con las demas funciones afines, que le asigne el Jefe de Unidad / Jefe de la
“lnidad de Planeamiento y Desarrollo.

«

T

@’umplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
5@:3;.4‘:]ue regulan su labor

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia directa: : :
‘Jefe de Unidad / Jefe de la Unidad de Planeamiento y Desarroilo

' Supervisién directa
Asistente Administrativo Il
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;. HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES .. .

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO ASISTENTE
ESTADISTICA ADMINISTRATIVO Il

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Consolidar la estadistica jurisdiccional de la carga procesal, produccion judicial v
elaboracién de los informes, de acuerdo al —ambito de su competencia.

b) Apoyar en el seguimiento, evaluacion y control del proceso estadistico de la Corte
Superior de Justicia.

¢) Elaborar y mantener actualizado el sistema de informacién estadistica de los organos
jurisdiccionales de la Corte Superior de Justicia.

-d) Elaborar reportes e informes estadisticos mensuales referidos a la labor jurisdiccional
de las diferentes dependencias jurisdiccionales de la Corte Superior de Justicia.

e) Elaborar y consolidar la- Producciéon Estadistica Jurisdiccional por cada o4rgano
jurisdiccional de la Corte Superior.

f) Elaborar informes y reportes periédicamente a solicitud, con relacién a sus actividades
de desarrollo y/o problemas técnicos.

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

h) Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

i) Cumplir los fineamientos establecidos en tas Normas del Poder Judicial y en general,
2\, que regulan su labor

0

<®©

7 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
Coordinador | / Coordinador de Estadistica

Supervision Directa
NO ejerce Supervision.
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UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES

e SERVICIOS JUDICIALES Y
RECAUDACION

CENTRAL DE NOTIFICACIONES
EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO
REGISTRO DISTRITAL JUDICIAL
ARCHIVO CENTRAL - MODULAR

CENTRO DE DISTRIBUCION
GENERAL
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R HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENC!A DE ADMINISTRACION DISTRITAL . CARGO
UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES JEFE DE UNIDAD

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Planear, organizar, dirigir, coordinar, evaluar y controlar la ejecucion de los procesos y
actividades concernientes al area de Servicios Judiciales, Recaudacion, Archivos de

Expedientes, Centro de Distribucién General, Organcs de Auxilio Judicial y
Notificaciones.

b) Proponer y dar cuenta a la Gerencia de Administracion Distrital, las normas, objetlvos y
planes relacionados a las actividades de la Unidad de Servicios Judiciales.

¢) Expedir Resoluciones Administrativas cuando por delegacion de los Organos de
Direccién de la Corte Superior se le otorguen dichas facultades.

d) Formular informes técnico-administrativos de gestion, generando asimismo,
informacion estadistica basica para la toma de decisiones, en el amblto de su
competencia.

e) Conducir, coordinar y supervisar la administracion y funcionamiento de los oérganos
que conforman la Unidad de Servicios Judiciales, de acuerdo a sus objetivos,
generando solucion inmediata a los problemas que se presentan.

f) Velar por la conservacion y funcionamiento del modelo corporativo y de los principios
de eficiencia aplicados en sus procedimientos.

g) Dar cumplimiento a las Politicas y Directivas administrativas gue emanen de la
Instancia Superior, asi como ejecutar las sanciones administrativas que correspondan.

h) Coordinar con los Administradores de los Médulos de Apoyo a los Juzgados
Especializados y el Administrador del Centro de Distribucién General el desarrollo de
las actividades realizadas en cada Médulo.

Otras funciones propias del puesto que le sean asignadas por el Gerente de
~ N\, Adminisiracion Distrital.

j)2"'Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
7 que regulan su labor.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
«a) Dependencia Directa 7
¢ Gerencia de Administracién Distrital

] Supervision Directa:

- Asistente Administrativo | de la Unidad de Servicios Judiciales

- Coordinador |/ Coordinador de Servicios y Recaudacion

- Analista Il / Analista il de Central de Notificaciones

- Coordinador |/ Coordinador del Centro de Distribucion General
.~ Coordinador |/ Coordinador del Archivo Central

~i= Coordinador |/ Coordinador del Registro Distrital Judicial

| #7- Administrador del Médulo Corporativo Civil.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES ASISTENTE

ADMINISTRATIVO |

@4 Servicios Judiciales,

e

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar en el sistema mecanizado, clasificar y archivar los diversos

documentos que ingresan y salen de Unidad de Servicios Judiciales, lievando su
respectivo control y seguimiento.

b) Revisar e informar al Jefe de la Unidad de Servicios Judiciales, sobre toda
correspondencia recibida y/o remitida.

¢) Organizar, operar y mantener debidamente actualizado el archive de la Unidad, velando
por su conservacion, seguridad y ubicacién.

d) Mantener al dia la agenda de actividades del Jefe de 1a Unidad de Servicios Judiciales
y comunicarle con anticipacion sobre los compromisos asumidos.

e} Recepcionar y efectuar las llamadas telefénicas, tomando nota de los mensajes y
comunicarios oportunamente.

f) Atender a las visitas y personal de la Entidad, que solicite entrevistarse con el Jefe de la
Unidad.

g) Solicitar y controlar el stock de dtiles de oficina que requiera la Jefatura y efectuar su
distribucién una vez atendido.

h} Velar por la confidencialidad de la informacién que maneja la Jefatura.
i) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

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

o

(-]
E;Cumplir los lineamientos establecidos en las Normas del Poder Judicial y en general,
</ que regulan su labor
{b}"

=)

ependencia Directa
efe de Unidad / Jefe de la Unidad de Servicios Judiciales

Supervision Directa
No ejerce Supervision.

rS
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES .- . .

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES
SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACION COORDINADOR |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Gestionar el endose los certificados de Depésitos Judiciales Prescritos o de aquellos

que tengan una antigliedad de méas de 5 afios y remitir el listado detallado a la
Subgerencia de Recaudacion.

b) Ejecutar programas de verificacion y control de los rubros de recaudacién judicial,
verificando los aranceles, multas, expedicion de reportes y certificados de depdsitos

judiciales y otros, verificando, informando en los plazos establecidos a la Gerencia
General.

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

d) Controlar y supervisar la recaudacién que se genera por el alquiler de locales y/o

concesiones, asi como por la cesion de espacios, dando cuenta a la Gerencia de
Administracion Distrital.

e) Monitorear el descargo de aranceles judiciales del Sistema de Validacién de Tasas y
efectuar ia gestion de devolucidn de los montos.

f) Tramitar la habilitacion y devolucion de Aranceles Judiciales cuando sean requeridos.

g) Custodiar los certificados de Depésitos Judicial, ingresandolos al sistema y emitiendo
los reportes correspondientes.

h) Supervisar la recepcion de los Aranceles Judiciales en las Mesas de Parte de los
Juzgados y Centro de Distribucién General.

%Efectuar el depodsito en el Banco de la Nacién del efectivo ingresado por el CER.
"

Bi) 5’ Monitorear al personal que labora en el piquete de trabajo de inventario de certificados

de depésitos judiciales prescritos, y al personal encargado de la validacién de aranceles
judiciales.

k) Operar el Sistema de Validacion de Tasas Judiciales — TUPA y los reportes periédicos
N\ de recaudacion.

Consejo Ejecutivo, Gerencia General y Gerencia de Servicios Judiciales y Recaudacion
en el ambito de su competencia; asi como con las demas funciones que le asigne la
Gerencia Administracion Distrital.

) Evaluar los informes emitidos por las Asistentes Sociales sobre la constatacidn socio
econdmica para el tramite de Auxilio Judicial.

Cumplir las demads funciones que le asigne el Jefe de Unidad / Jefe de la Unidad de
Servicios Judiciales.
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Coordinador |

o) 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
Jefe de Unidad / Jefe de Unidad de Servicios Judiciales

b) Supervision Directa
- Asistente Administrativo ||
- Asistente Administrativo |
- Asistente Judicial
- Tecnico Administrativo |
- Auxiliar Administrativo |
- Personal de la Central de Notificaciones
- Personal de los Equipos Multidisciplinarios
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

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

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Cumplir con las funciones que le asigne el Jefe de Unidad / Jefe de la Unidad de
Servicios Judiciales.

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

En Materia de Recaudacién:

a) Gest|onar y verificar que los reportes mensuales sobre Recaudacion de ingresos
propios del Distrito Judicial, sean formulados por ios Organos competentes y remitidos a
la Sub-Gerencia de Tesoreria y Gerencia de Servicios Judiciales y Recaudacién.

b) Apoyar en la realizacion y ejecucién de programas de verificacion de los procedimientos
de recepcion, tramite y control de las de los ingresos por los conceptos de Aranceles y
TUPA, Certificados Judiciales, Peritos y otros conceptos que generen ingresos propios.

¢) Mantener en custodia temporal los certificados de depositos hasta que el Juzgado
correspondiente lo solicite a través de un oficio.

d} Validar los aranceles y TUPA en el sistema (SiJ) previo descargue dei archivo del
Banco de la nacién que es enviado por e-mail.

e) Preparar informes para la formulacién de las estadisticas sobre las Recaudaciones por
conceptos y jurisdiccion.

materia de Servicios Judiciales:
eleccionar en forma aleatoria en el sistema REPEJ al Perito respeciivo.

| b) Velar por el cumplimiento de las Resoluciones Administrativas, Normas y Directivas
emitidas sobre los Servicios Judiciales y Recaudacion, dando cuenta al Coordinador de
Servicios Judiciales y Recaudacion

6@ ramitar publicaciones diversas

e) Elaborar consolidados estadisticos y reportes de auxilios judiciales concedidos

v s
d—: f) Apoyo de entrega de documentos a el diario “El Peruano
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2.

a)

b)

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
Jefe de Unidad / Jefe de la Unidad de Servicios Judiciales.

Supervision Directa
No ejerce Supervisién.

Asistente Administrativo [l
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