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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 000220-2020-P-CSJLI-PJ

VISTOS Y CONSIDERANDO:

1. El Consejo Ejecutivo del Poder Judicial mediante Resolucion Nro. 129-2020-CEPJ-
PJ del 27 de abril de 2020, aprob6 el Protocolo denominado «Medidas de
reactivacion de los érganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial,
posterior al levantamiento del aislamiento social obligatorio establecido por el
Decreto Supremo N° 044-2020-PCM y prorrogado por los Decretos Supremos Nros.
051 y 064-2020-PCM». Posteriormente, se produjeron las modificaciones vy
precisiones dispuestas por la Resoluciones Administrativas Nros. 146 y 157-2020-
CE-PJ, respectivamente.

2. Dicha normativa atiende al propésito de establecer un proceso de normalizacion y
reactivacion de las actividades administrativas y jurisdiccionales, en forma gradual y
progresiva. Los fines son:

a) Prevenir la propagacion del COVID-19 en el contexto de la prestacion del
servicio de justicia,

b) Hacer frente a la carga procesal originada por la suspension de las actividades
del Poder Judicial y,

c) Establecer nuevas formas de relacionamiento entre la institucion judicial y los
usuarios del servicio, abogados y litigantes.

Para tal efecto, se dictaron medidas extraordinarias con el fin de superar con éxito
esta etapa critica para la Nacion, a fin de enfrentar el periodo post emergencia
proporcionando un ambiente fiable para la proteccion de la salud de jueces,
funcionarios, y trabajadores del Poder Judicial; asi como del publico usuario, sin
afectar la prestacion de servicio de justicia a la ciudadania.

3. Es claro que elemento central de la politica del Estado frente a la pandemia del
COVID 19 radica en la prevencion de su propagacion, basada esencialmente en
evitar la aglomeracion de personas y la reduccion méaxima posible de la interaccion
fisica, pues ésta, pese a la obligatoriedad del uso de elementos de proteccion
personal, constituye contexto propicio para el contagio.

4. Para tal efecto, dado que la medida de bioseguridad fundamental para combatir la
propagacion del COVID 19 es el distanciamiento fisico, es evidente que cualquier
nueva forma de organizacion y funcionamiento judicial en el contexto de la
emergencia sanitaria ha de suponer, en tanto fuera posible, la menor interaccion
fisica entre los integrantes de los 6rganos jurisdiccionales y areas administrativas,
entre si 'y con el publico.
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En tal orden de ideas, resulta imprescindible disefiar medidas que, complementando
0 potenciando aquellas dispuestas por el Consejo Ejecutivo del Poder Judicial,
propicien el eficiente funcionamiento de los 6rganos jurisdiccionales y de las areas
administrativas, de modo que sin mengua de su productividad laboral en la
prestacion el servicio de justicia, y de la satisfaccion del usuario, cumplan el principio
de prevencion contemplado en el articulo | del Titulo Preliminar de la Ley Nro. 29783
-Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, que dispone que «el empleador garantiza
en el centro de trabajo, el establecimiento de los medios y condiciones que protejan
la vida, la salud y el bienestar y de los trabajadores, y de aquellos que, no teniendo
vinculo laboral, prestan servicios o se encuentran dentro del ambito del centro de
labores. Debe considerar factores sociales, laborales y biolégicos, diferenciados en
funcion del sexo, incorporando la dimension de género en la evaluacion y prevencion
de los riesgos en la salud laboral».

Identificadas las causas de la concurrencia masiva del publico a las sedes judiciales,
se ha implementado diversas herramientas tecnolédgicas para reducir su impacto; a
saber, la mesa de partes electrénica, para la presentacién de demandas y escritos,
sistema de agendamiento de video entrevistas con los magistrados, la realizacion de
videoaudiencias, mecanismos internos de trabajo remoto, entre otros.

Sin embargo, un factor importante que motiva la presencia de publico en las sedes
es su asistencia para formular consultas, pedidos o realizar actos de impulso, lo cual
se vera acrecentado por la carga procesal acumulada durante la suspension de las
actividades, y cuya gestion se dificulta por el trabajo remoto incentivado
institucionalmente.

Mediante Resolucion Administrativa No. 084-2020-CE-PJ, en el marco de mejorar la
calidad del servicio que presta la institucion, utilizando las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, enfocado en el usuario judicial, se dispuso la
creacion del “Moédulo de Atencion al Usuario” en las Cortes Superiores de Justicia,
de acuerdo con su competencia, necesidades y factibilidad presupuestal.

En ese sentido, la Corte Superior de Justicia de Lima (CSJLI) presenta especiales
caracteristicas, debido a que, de las Cortes a nivel nacional, concentra el mayor
namero de sedes, especialidades y Organos jurisdiccionales, magistrados y
servidores, asi como de carga procesal y usuarios del servicio de justicia. Muestra
de ello, es la sede principal ubicada en edificio Javier Alzamora Valdez, que consta
de 21 pisos y alberga el mayor nimero de drganos jurisdiccionales de las diversas
especialidades e instancias, y que genera una afluencia promedio diaria de nueve
mil personas. Similar situacion, en mayor o menor medida, se replica en las demas
sedes, lo que permite colegir la dificultad de implementar adecuadamente la norma
del distanciamiento fisico y del aforo reducido. Esta realidad justifica la adecuacion
del concepto del Modulo de Atencion al Usuario, originalmente concebido como un
contexto fisico de atencién al publico, a las necesidades de la seguridad sanitaria.

A tal efecto, en la CSJLI resulta imprescindible ofrecer al publico la posibilidad de
formular sus requerimientos sin la necesidad de su presencia fisica en las sedes
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judiciales, habiéndose desarrollado por la Coordinacion de Informética un canal
alternativo para tal efecto, cuya aprobacion e implementacion se revela de suma
necesidad y utilidad.

11. En virtud de lo expuesto, corresponde a esta Presidencia de Corte Superior de
Justicia, como méxima autoridad administrativa de la sede judicial a su cargo v,
encargada de la politica interna de su Distrito Judicial, disponer las medidas
urgentes, con cargo a dar cuenta al Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR el aplicativo web «Médulo de Atencién al Usuario — CSJLI»,
como el aplicativo informéatico de soporte tecnolégico para el registro, tramite,
seguimiento y control de la atencion de consultas y requerimientos realizados por los
usuarios a los organos jurisdiccionales o dependencias administrativas de la CSJLI.

Articulo 2.- DISPONER que la atencion de las consultas y requerimientos de abogados,
litigantes y publico en general, formulados a los érganos jurisdiccionales de la Corte
Superior de Justicia de Lima con relacién a los procesos judiciales a su cargo, y a los
o6rganos administrativos, en su caso, se haga a través del aplicativo web «Mdodulo de
Atencion al Usuario — CSJLI».

Articulo 3.- DISPONER la implementacion de la version 1.0 del aplicativo web «Mdédulo
de Atenciéon al Usuario — CSJLI», en todos los 6rganos jurisdiccionales de esta Corte
Superior de Justicia, que debera efectuarse por la Coordinacion de Informéatica.

Articulo 4.- APROBAR el Lineamiento No. 004-2020-P-CSJLI-PJ denominado «Pautas
para la atencion de requerimientos y consultas en la Corte Superior de Justicia de
Lima», que como anexo forma parte de la presente resolucion.

Articulo 5.- DISPONER la publicacién de la presente resolucion en el Diario Oficial El
Peruano. Asimismo, la publicacion de la resolucién y el Lineamiento aprobado en el
Portal Institucional de la Corte Superior de Justicia de Lima y demas medios de
comunicacion, para su difusion y cumplimiento.

Articulo 6.- PONER en conocimiento la presente resolucion a la Presidencia del Poder
Judicial, Presidencia del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial, Oficina de Control de la
Magistratura, Oficina Desconcentrada de Control de la Magistratura, Gerencia de
Administracion Distrital, Unidad de Planeamiento y Desarrollo, Unidad Administrativa y
de Finanzas, Unidad de Servicios Judiciales, Coordinacién de Recursos Humanos,
Coordinacién de Seguridad, magistrados, personal y demas interesados, para su
conocimiento y fines pertinentes.

REGISTRESE, PUBLIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

Firmado de manera virtual
Miguel Angel Rivera Gamboa
Presidente
Corte Superior de Justicia de Lima
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LINEAMIENTO N° 004-2020-P-CSJLI-PJ

PAUTAS PARA LA ATENCION DE REQUERIMIENTOS Y CONSULTAS

EN LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE LIMA

l. OBJETIVO

Establecer una herramienta de consulta y gestion administrativa que oriente a
los usuarios en el proceso del registro y atencion de sus consultas y
requerimientos a los 6rganos jurisdiccionales o dependencias administrativas

de la Corte Superior de Justicia de Lima (CSJLI).
II.  FINALIDAD

Lograr un adecuado servicio de atencion a los usuarios de la CSJLI para el
conocimiento y seguimiento efectivo de sus procesos judiciales, la oportuna
atencion de requerimientos de mero tramite o el impulso de parte, u otras de
caracter administrativo; asi como para garantizar la seguridad sanitaria de
todos los involucrados y evitar la propagacion de contagio del coronavirus

(COVID-19) en las sedes judiciales de este distrito judicial.
. ALCANCE

Es de cumplimiento obligatorio para los jueces, funcionarios y trabajadores

jurisdiccionales y administrativos segun el ambito de sus competencias.
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IV. DEFINICIONES

4.1. Aplicativo web “Mdédulo de Atencién al Usuario - CSJLI”

Aplicativo informético de soporte tecnoldgico para el registro, tramite,
seguimiento y control de la atencion de consultas y requerimientos
realizados por los usuarios a los 6rganos jurisdiccionales o dependencias

administrativas de la CSJLI.

4.2. Atencion de consultas sobre el estado de expediente

Actividad relacionada a la verificacion de todas las sentencias y autos
que pongan fin al proceso o varien situaciones juridicas y cualquier otra
informacion descargada por los érganos jurisdiccionales a través de
Sistema Integrado Judicial (SIJ) - Expedientes, que pueden ser
visualizados por los usuarios a través de Moédulo de Consulta de
Expedientes Judiciales - CEJ, en el siguiente enlace:
https://cej.pj.gob.pe/cej/forms/busquedaform.html

4.3. Auxiliar jurisdiccional involucrado en la atencién de los

requerimientos

Trabajador que realiza funciones de secretario judicial, especialista legal,
asistente de juez u otras actividades propias de la funcion jurisdiccional
en la CSJLI, indistintamente de la instancia judicial o del modelo de
despacho de la especialidad o subespecialidad, encargado de la causa
del expediente o de la actividad especifica objeto de los requerimientos
realizados por los usuarios en el aplicativo web “Modulo de Atencion al
Usuario - CSJLI".

4.4. Pedidos de mero tramite

Requerimientos relacionados a la generacion y entrega de documentos

vinculados a diversas actuaciones procesales u otras solicitudes que no
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Ny F
se encuentran directamente relacionadas con la labor principal dw
atencién de los procesos judiciales (ver Anexo 02).

4.5. Impulsos de parte

Requerimientos relacionados a la emision de actos procesales o
realizacion de actividades de impulso procesal, que generan
compromisos de celeridad en el trdmite de los procesos judiciales (ver
Anexo 03).

4.6. Consultas o pedidos excepcionales

Requerimientos relacionados con las consultas o solicitudes no
contenidas en los catalogos indicados en los anexos 02 y 03 del presente

Lineamiento.
4.7. Organos jurisdiccionales corporativizados

Son los érganos jurisdiccionales que tramitan procesos de la Ley N°
29497 “Nueva Ley Procesal de Trabajo”, procesos del Decreto
Legislativo N° 957 “Codigo Procesal Penal”, pertenecen al Médulo de
Proyecto de Mejoramiento de los Sistemas Judiciales para el Comercio
y la Economia — Proyecto Justicia y pertenecen a los Modulos Civil

Corporativo de Litigacion Oral.
V. NORMATIVA DE REFERENCIA

5.1. Decreto Supremo N° 116-2020-PCM, que establece las medidas que
debe observar la ciudadania en la Nueva Convivencia Social y prorroga
el Estado de Emergencia Nacional por las graves circunstancias que

afectan la vida de la Nacién a consecuencia del COVID-19.
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5.2. Decreto Legislativo N° 1505, que establece medidas temporales
excepcionales en materia de gestion de recursos humanos en el sector

publico ante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19.

5.3. Resolucion Administrativa N° 000179-2020-CE-PJ, que dispone
prorrogar la suspension de los plazos procesales y administrativos hasta
el 16 de julio de 2020, en los érganos jurisdiccionales de los Distritos

Judiciales donde se levant6 el aislamiento social obligatorio.

5.4. Resolucion Administrativa N° 000157-2020-CE-PJ, que establece la
vigencia del Protocolo denominado “Medidas de reactivacion de los
organos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial”, posterior al

levantamiento del aislamiento social obligatorio.

5.5. Resolucion Administrativa N° 000147-2020-CE-PJ, que aprueba el “Plan
Actualizado para la Vigilancia, Prevencién y Control del COVID-19 en el

Poder Judicial”.

5.6. Resolucion Administrativa N° 000137-2020-CE-PJ, que aprueba la
propuesta denominada “Facilidad de Acceso a Informacién Publica y

Virtual de los Procesos Judiciales”.

5.7. Resolucion Administrativa No. 00134-2020-CE-PJ, que aprueba la
propuesta denominada “Proyecto de Descargo de Resoluciones via

Web”.

5.8. Resolucion Administrativa N° 000129-2020-CE-PJ, que aprueba el
Protocolo denominado “Medidas de reactivacion de los 6rganos
jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial, posterior al
levantamiento del aislamiento social obligatorio; su modificatoria y su

Reglamento.
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5.9. Resolucion Administrativa N° 000124-2020-CE-PJ, que apruebaxal"é““—"f
implementacion masiva de la Solucién de Conexion VPN, para los
usuarios jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial; y ademas
que la Gerencia de Informatica de la Gerencia General del Poder Judicial
disponga las medidas de seguridad que resulten necesarias, para su

adecuada aplicacion.

5.10. Resolucion Administrativa N° 000123-2020-CE-PJ, que autoriza el uso
de la Solucién Empresarial Colaborativa denominada “Google Hangouts
Meet” para las comunicaciones de abogados y litigantes con los jueces
y/o administradores de los modulos basicos de justicia y modulos

corporativos de las Cortes Superiores de Justicia del pais.

5.11. Resolucion Administrativa N° 084-2020-CE-PJ, que dispone la creacion
de “Mddulo de Atencién al Usuario” en la Corte Suprema de Justicia de

la Republica, y en las Cortes Superiores de Justicia del pais.

5.12. Resolucion Administrativa No. 0069-2020-P-CE-PJ, que aprueba el
Reglamento denominado “Trabajo Remoto en los dérganos
jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial’, y sus

modificatorias.

5.13. Resolucion Administrativa N° 090-2018-CE-PJ, que aprueba el nuevo
Reglamento de Organizacion y Funciones de las Cortes Superiores de

Justicia que operan como Unidades Ejecutoras.

5.14. Resolucion Administrativa N° 343-2013-CE-PJ, que dispone el uso
obligatorio del Modulo Editor de Resoluciones del Sistema Integrado

Judicial (S1J) - Expedientes.

5.15. Resolucion Administrativa N° 280-2010-CE-PJ, que dispone la

publicacion en la pagina web del Poder Judicial de todas las sentencias
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procesos que causan interés en la ciudadania.

5.16. Resolucion Administrativa N° 010-2004-CE-PJ, que aprueba el

Reglamento Interno de Trabajo del Poder Judicial; y sus modificatorias.

5.17. Resolucion Administrativa N° 13-2011-CED-CSJLI/PJ, que dispone el
uso obligatorio del Sistema Integrado Judicial — SIJ, por parte de los
jueces de todos los niveles, del personal jurisdiccional y administrativo
de las Salas Superiores, Juzgados Especializados y Mixtos, y Juzgados
de Paz Letrados de la CSJLI; exhortando su cumplimiento a través de la
Resolucion Administrativa N° 604-2015-P-CSJLI/PJ.

5.18. Resolucion Administrativa N° 000201-2020-P-CSJLI-PJ, que aprueba el
“Plan de actividades para la operatividad y reactivaciéon de la prestacion
del servicio de administracién de justicia en los érganos jurisdiccionales

de la Corte Superior de Justicia de Lima”.

VI. RESPONSABILIDADES

6.1. Del usuario

a. Efectuar el correcto uso del aplicativo web “Mddulo de Atencion al
Usuario - CSJLI” siendo responsable de la informacién que registre y

declare en el mencionado aplicativo.

De verificarse e identificar falsedad de informacion o intento de
manipulacion que genere riesgo en la seguridad del aplicativo, se

adoptaran las medidas legales correspondientes.

b. Realizar el seguimiento de la atencion de su requerimiento de manera
constante y uUnicamente a través del aplicativo web “Mddulo de

Atencién al Usuario - CSJLI".
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6.2. Del Juez de 6rgano jurisdiccional

a.

Asumir, dependiendo del tipo de requerimiento del usuario,

responsabilidad compartida en el cumplimiento del compromiso fijado.

. Usar de manera obligatoria el Médulo Editor de Resoluciones de

Sistema Integrado Judicial (S1J) - Expedientes, conforme a las
disposiciones emitidas en la Resolucion Administrativa N° 343-2013-
CE-PJ.

. Vigilar el efectivo descargo de los actos procesales de todas las

actuaciones judiciales en el Sistema Integrado Judicial - SIJ
Expedientes, conforme a las disposiciones emitidas en la Resolucion
Administrativa N° 000137-2020-CE-PJ.

. Usar todos los aplicativos implementados en el Poder Judicial y

disponibles en el 6rgano jurisdiccional para la prestacién de servicio
de justicia (SINOE, REPEJ, REM@JU, REDJUM, Embargo
Electrénico Bancario, El Juez te escucha - Programa tu cita, Agenda

Electrénica, entre otros).

En los drganos jurisdiccionales no corporativizados, vigilar el
cumplimiento de la atencion de requerimiento de los usuarios,

conforme a los compromisos asumidos por el personal a su cargo.

6.3. Del Administrador de médulo o sede judicial

a.

Gestionar de manera célere y oportuna la atencién de requerimientos
y consultas a través de aplicativo web “Mddulo de Atencidn al Usuario
- CSJLI".

. En los ¢6rganos jurisdiccionales corporativizados, vigilar el

cumplimiento de la atencion de requerimiento de los usuarios,

conforme a los compromisos asumidos por el personal a su cargo.
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c. En los drganos jurisdiccionales no corporativizados, efectuar ET“—"/
seguimiento de cumplimiento de los plazos asumidos en los
compromisos generados ante los requerimientos de los usuarios,
comunicando cualquier observacion o incidencia a las instancias de

monitoreo o de control, segun corresponda.

6.4. Del auxiliar jurisdiccional involucrado en la atencién de los

requerimientos

a. Cumplir con la programacion de los pedidos de mero tramite y con los
plazos asumidos en los compromisos para la atencion de los impulsos

de parte requerido por los usuarios.

b. Comunicar oportunamente al administrador de la sede judicial o
modulo, cualquier incidencia con la atencién y cumplimiento de los
pedidos de mero tramite o los plazos de los compromisos asumidos

(en el caso de los no corporativizados, con conocimiento de su juez).

6.5. De la Oficina Desconcentrada de Control de la Magistratura
(ODECMA)

a. Implementar mecanismos de control programados e inopinados para
el estricto cumplimiento del presente Lineamiento, conforme al &mbito

de su competencia.

b. Procesar quejas o reclamos de los usuarios ante el incumplimiento de
los plazos asumidos para la atencion de los requerimientos efectuados

en el aplicativo web “Mddulo de Atencion al Usuario - CSJLI.

6.6. Del Organo de Imagen Institucional

a. Disefar e implementar programas de difusion masivos dirigidos al

publico en general como a las entidades publicas o privadas, sobre la
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ejecucion del presente Lineamiento y la implementacion progresiva dw
las versiones generadas al aplicativo web “Modulo de Atencion al
Usuario - CSJLI".

6.7. De la Gerencia de Administracion Distrital

a. Conducir a través de las Jefaturas de Unidad a su cargo, el
cumplimiento de las disposiciones del presente Lineamiento, dentro

del @&mbito de su competencia.
6.8. Del Jefe de la Unidad Administrativay de Finanzas

a. Supervisar el cumplimiento de las actividades que realicen los
administradores de modulo o sedes judiciales, para el cumplimiento

del presente Lineamiento.

b. Organizar al personal de apoyo de los Administradores de mdodulo o
sede judicial, de forma éptima y equitativa en funcion de la cantidad
de drganos jurisdiccionales que estan bajo su administracion, asi

como gestionar la dacion de otros recursos que les sean necesarios.

6.9. De la Coordinacién de Recursos Humanos

a. Mantener un registro de la relacion de los administradores de modulo
o sede judicial y del personal que realiza labores jurisdiccionales de la
CSJLI, comunicando inmediatamente a la Coordinacion de Informatica

las actualizaciones de este registro.

b. Apoyar a la Coordinacién de Informatica en las capacitaciones sobre
la operatividad del aplicativo web “Mddulo de Atenciéon al Usuario -
CSJLI”, asi como en la gestion de las capacitaciones que se realicen

de manera virtual. conforme a sus competencias.
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VII.

6.10. De la Coordinacién de Informéatica

a. Capacitar a los trabajadores involucrados en el uso adecuado del

aplicativo web “Mdédulo de Atencién al Usuario - CSJLI”.

b. Atender oportunamente cualquier incidencia comunicada por los
usuarios o personal de la CSJLI respecto al funcionamiento del

aplicativo web “Mdédulo de Atencién al Usuario - CSJLI”.

c. Gestionar ante el Subcomité de Gestion de Seguridad de la
Informacién de la CSJLI, el registro de aplicativo web “Mdédulo de
Atencion al Usuario - CSJLI” como activo de informacion dentro de la
Lista General de Activos de este Distrito Judicial, bajo los alcances de
la vigente “Politica de Seguridad de la Informacion del Poder Judicial”
y de los documentos de gestion aprobados en la Resoluciéon
Administrativa N° 109-2016-CE-PJ.

d. Vigilar la proteccion de los datos personales generados en el aplicativo
web “Mddulo de Atencidn al Usuario - CSJLI”, en coordinacion con los
integrantes de la “Sub comision de Gestion de datos personales de la
CSJLI”, bajo los alcances de la vigente “Politica de Proteccion de
Datos Personales del Poder Judicial’ y de los procedimientos en la
materia aprobados en la Resoluciéon Administrativa N° 133-2016-CE-
PJ.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Las actividades se desarrollan a través de las etapas (ver el flujograma general

en el Anexo 01):

Acceso y consulta de estado del expediente judicial
Registro del requerimiento
Evaluacion y tramite del requerimiento

Atencion del requerimiento

o bk~ 0N PE

Control de cumplimiento de los requerimientos

- 10 -
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Unidad
Organica/
Responsable

Accidn a seguir

Acceso y consulta de estado del expediente judicial

1.1

Usuario

Inicio de las actividades

1.1.1. Accede al aplicativo web “Mddulo de Atencion al
Usuario - CSJLI” a través del enlace que resulte de la
asignacion que efectie la Gerencia de Informatica de la

Gerencia General del Poder Judicial, el cual se difundira.

1.1.2. Registra datos del expediente, y realiza el
seguimiento de su estado a través de “Consulta de
Expedientes Judiciales”, en la forma que considere

conveniente: mediante filtros o por cédigo de expediente.

1.1.3. En caso que desee realizar un requerimiento, registra
sus datos personales en el aplicativo web “Mdédulo de
Atencion al Usuario - CSJLI” que se detalla en el formato
del Anexo 04, el cual sera validado con el servicio RENIEC
o de la entidad competente, segun corresponda.

1.1.4. Visualiza el usuario generado y contrasefia en el
aplicativo web “Mdédulo de Atencién al Usuario - CSJLI”,

siendo responsable de cautelar la contrasefia que indique.

Registro de requerimiento

2.1.

Usuario

2.1.1 Registra su requerimiento conforme a la estructura

siguiente:

-11 -
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a. Los pedidos de mero tramite conforme al catalogo aer
Anexo 02.

b. Los impulsos de parte conforme al catalogo de Anexo
03.

c. Consultas o pedidos excepcionales no contenidas en
los catalogos indicados en los Anexos 02 y 03 del

presente Lineamiento.

3. Evaluacion y tramite de requerimiento

3.1.1. Revisa en su bandeja el aplicativo web “Modulo de
Atencion al Usuario - CSJLI” y verifica los tickets generados

en estricto orden de llegada.

3.1.2. Visualiza e identifica la informacién de la siguiente
tabla:
Administrador

3.1. |de modulo o Campo Descripcion
sede judicial

01 Fecha de ingreso del requerimiento?

02 NuUmero de ticket de atencion?

03 Numero de expediente judicial®

04 Organo jurisdiccional*

Auxiliar jurisdiccional involucrado en la

05 , .
atencion de los requerimientos

06 Requerimiento®

1 Indica la fecha en la que el usuario registra su pedido de mero tramite, impulso de parte, consulta o pedido excepcional.
2 permite hacer el seguimiento de lo requerido por el usuario.

3 Permite visualizar la informacion del expediente.

4 Sala superior, Juzgado especializado o Juzgado de Paz Letrado de la CSJLI (incluyen a los 6rganos jurisdiccionales
transitorios).

5 Se mostrara una de las siguientes opciones: a) pedidos de mero tramite, b) impulso de parte, c) consultas o pedidos

excepcionales.

-12 -
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3.1.3. Programar la atencion de los requerimientos segun el
ambito de su competencia y conforme al modelo de
despacho de la especialidad o subespecialidad registrando
en el aplicativo web “Modulo de Atencién al Usuario - CSJLI”
dentro de los dos (02) dias habiles posteriores a la solicitud;
en los demas casos debera coordinar con el auxiliar
jurisdiccional involucrado en la atencion de los
requerimientos, siguiendo las actividades indicadas en el

numeral 3.2.2.

La atencién de requerimientos que implique la asistencia
del usuario debera efectuarse en el menor tiempo posible y
realizarse en estricto cumplimiento de seguridad indicado
en el numeral 1.3. de capitulo 8 del Plan aprobado en la
Resolucién Administrativa N° 000147-2020-CE-PJ y otras

afines.

3.2

Auxiliar
jurisdiccional
involucrado en
la atenciéon de
los

requerimientos

3.2.1. Revisa en su bandeja el aplicativo web “Mddulo de
Atencion al Usuario - CSJLI” y verifica los tickets generados

en estricto orden de llegada.

3.2.2. Efectla las coordinaciones que fueren necesarias al
interior del 6rgano jurisdiccional con el Juez, asistente de
juez, notificador, archivero o quien corresponda, para definir
la atencion del requerimiento, y con el Administrador del
modulo o sede judicial, para programar la fecha y hora de
la atencion dentro del plazo maximo de quince (15) dias

habiles posteriores a la solicitud del usuario.

- 13-
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La respuesta al usuario con la programacion de la atenciorr
a los requerimientos de mero trdmite, impulso de parte,
consulta o pedido excepcional, deben registrarse en el
aplicativo web “Mddulo de Atencion al Usuario - CSJLI”
conforme a lo indicado en los Anexos 05, 06 o 07, segun
corresponda, dentro del plazo de dos (02) dias héabiles

posteriores a la solicitud del usuario.

o

Administrador

3.3.1. Verifica que la respuesta para la atencion del

requerimiento se efectle dentro del plazo de dos (02) dias

3.3. |de mobdulo o | habiles posteriores al registro del usuario, lo cual se
sede judicial visualizara en el aplicativo web “Mddulo de Atencién al
Usuario - CSJLI”.
4. Atencidn del requerimiento
4.1.1. La atencion de requerimientos de mero tramite y que
impliquen presencia fisica del usuario, se efectuara
Administrador | ¢qnsiderando lo siguiente:
de mbdulo o
sede judicial , . - . L
J a. Seguir las disposiciones de seguridad y salud indicadas
y/o Auxiliar . - :
en el Plan aprobado en la Resolucion Administrativa N°
4.1 | jurisdiccional

involucrado en
la atencion de
los

requerimientos

000147-2020-CE-PJ.

b. Atender el requerimiento en el horario y fecha
programada, dando una tolerancia maxima de quince
(15) minutos al usuario (a excepcion de los usuarios de

atencion preferencial).
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c. Verificar que el usuario se encuentre correctamerte

apersonado e identificado.

d. Para la atencion preferencial, debera tener presente las
disposiciones emitidas en la Directiva N° 001-2017-UPD-

P-CSJLI-PJ, en cuanto corresponda.

Sigue en la actividad 4.2.1.

4.1.2. La atencion de requerimientos de impulso de parte,

se efectuara considerando lo siguiente:

a. Efectuar las acciones procesales que correspondan.

b. Coordinar con el Juez la atencion conjunta de

compromiso, segun sea el caso.

c. Solicitar, en caso sea necesario y por Unica vez, la
reprogramacion de la fecha de compromiso; para lo cual
se otorgara el plazo maximo de siete (07) dias habiles,
lo cual lo confirmara en el aplicativo web “Mddulo de
Atencion al Usuario - CSJLI”, registrando el motivo por el

gue se genera la solicitud de reprogramacion.
Nota 1. La solicitud de reprogramacion se realizara como
minimo un dia habil antes de la fecha de compromiso, bajo

Su entera responsabilidad.

Sigue en la actividad 4.2.2.

- 15—
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4.2.

Usuario

4.2.1. Acude a la sede que corresponda en la fecha y hora

programada, bajo las siguientes condiciones:

a. Portando su documento de identidad y la imagen del
ticket de atencion del requerimiento (en digital a traves
de su equipo celular o de forma fisica).

b. No formar parte del grupo de riesgo conforme a las
disposiciones vigentes emitidas por el Poder Ejecutivo
de la Republica, en el contexto del brote del COVID-19
en el Pera.

c. No ser portador de COVID-19 o presentar sintomatologia
relacionada a este virus y no estar dentro de las dos
semanas posteriores a la expedicion del alta médico

correspondiente.

Nota 2: En caso de que el usuario no pueda asistir a la
sede o dependencia de la CSJLI o se encuentre fuera de
tiempo de tolerancia, debera solicitar la reprogramacion de
dicha entrega, asumiendo la responsabilidad del caso (no
aplicable a personas para atencion preferencial y que no

formen parte de grupo de riesgo indicado anteriormente).

4.2.2. Hace seguimiento de la atencién del requerimiento a
través del aplicativo web “Modulo de Atencidn al Usuario -
CSJLI”, el cual sera el unico medio para visualizar su

estado.
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Administrador
de mobdulo o
sede judicial _ ]
. 4.3.1. Inmediatamente después de atender el
y/o Auxiliar o ' o )
S requerimiento, sea un pedido de mero tramite o impulso de
4.3. | jurisdiccional ' o i »
. parte, registra en el aplicativo web “Mdodulo de Atencion al
involucrado en _ -
y Usuario - CSJLI", la fecha y hora de su atencion.
la atencion de
los
requerimientos
4.4.1. Visualiza en el aplicativo web “Mddulo de Atencion al
Usuario - CSJLI” la conclusion de la atencion de su
requerimiento y procede a llenar la encuesta de
satisfaccion.
4.4. | Usuario
Nota 3: Se permitira al usuario generar un nuevo
requerimiento siempre que haya completado la encuesta de
satisfaccion generada tras la conclusién de la atencién de
Su requerimiento anterior.
5. Control de cumplimiento de los requerimientos
5.1.1. Visualizar las alertas del aplicativo web “Mddulo de
Atencion al Usuario - CSJLI” para los casos de
reprogramaciones de los requerimientos de impulso de
parte, efectuando el seguimiento para el cumplimiento de
5.1. | ODECMA los mismos.
5.1.2. Efectuar las funciones propias de su competencia
ante el incumplimiento de la atencion indicada en los
numerales 3.1.3., 3.2.2. y 4.1.2. c. de la presente
descripcion de actividades, requiriendo tanto al Juez como

—-17 -
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al auxiliar jurisdiccional involucrado en la atencién de Tos+
requerimientos o al administrador del modulo o sede
judicial, segun sea el caso, las razones por las que no

cumplieron con los plazos programados.

Fin de las actividades

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1. La Comision Distrital de Productividad Judicial, a través de su Secretaria,
consolida la informacion estadistica de los plazos de atencion de cada
requerimiento a fin de establecer el periodo de linea de base y
consecuentemente las metas de productividad para cada uno de ellos.

8.2. A partir de la implantacion de la primera version del aplicativo web “Mdédulo
de Atencion al Usuario - CSJLI”, la Unidad de Planeamiento y Desarrollo,
a través de su Coordinacion de Informatica, realizara las actualizaciones
del mismo para que se adapte de manera progresiva a la totalidad de lo
indicado en el presente Lineamiento, para lo cual presentara el
cronograma respectivo a la Gerencia de Administracién Distrital, para el
seguimiento respectivo, en un plazo maximo de diez (10) dias calendario
siguientes de aprobado este documento. Asimismo, la primera version del
aplicativo web “Mddulo de Atencion al Usuario - CSJLI” se habilitara
conforme al Manual de Usuario que se adjunta en el Anexo 12 del presente

Lineamiento.

8.3. Los integrantes de la Comisiones Distritales de Productividad Judicial y de
Atencion al Usuario, tendran acceso al seguimiento de los reportes y
resultados obtenidos en los Indicadores de Control de presente
Lineamiento (ver Anexos 08 al 11), emitiendo informes trimestrales por
cada comision conforme al ambito de su competencia, lo cual deberan

elevar a la Presidencia de la CSJLI.
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continuamente los tipos de pedidos de mero tramite, impulsos de parte y
las consultas o pedidos excepcionales requeridos por los usuarios, a fin
de mantener actualizado los catalogos de los Anexos 02 y 03 en el

aplicativo web “Mddulo de Atencién al Usuario - CSJLI”.

8.5. La Gerencia de Administracion Distrital juntamente con las dependencias

a su cargo evaluaran la posibilidad de incorporar en el aplicativo web

“Mddulo de Atencion al Usuario - CSJLI” un submédulo para la atencion y

N\ _.

8.4. Los integrantes de la Comision Distrital de Atencion al Usuario evaluaran

tramite de requerimientos de indole administrativos.

ANEXOS

Anexo 01: Flujograma general del procedimiento para la atencién de
requerimientos y consultas en la CSJLI.

Anexo 02: Catéalogo para pedidos de mero tramite.

Anexo 03: Catélogo para impulso de parte.

Anexo 04: Datos iniciales para el registro en el aplicativo web “Mddulo de
Atencion al Usuario - CSJLI”

Anexo 05: Respuesta al usuario para pedidos de mero tramite

Anexo 06: Respuesta de compromiso para el impulso de parte.

Anexo 07: Respuesta de consulta o pedido excepcional.

Anexo 08: Indicador de control - Promedio de dias transcurridos para el

tramite de la atencién de solicitudes registradas por los usuarios

del aplicativo web “Mddulo de Atencidn al Usuario - CSJLI”
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Anexo 09: Indicador de control - Porcentaje semanal de solicitutks—//
registradas por los usuarios del aplicativo web “Modulo de Atencion
al Usuario - CSJLI”

Anexo 10: Indicador de control - Porcentaje de cumplimiento del compromiso
inicial realizado por el auxiliar jurisdiccional involucrado en la
atencion de los requerimientos de impulso de parte registrados en

el aplicativo web.

Anexo 11: Indicador de control - Nivel de satisfaccion de los usuarios del

aplicativo web “Mdédulo de Atencién al Usuario - CSJLI”

Anexo 12: Manual de usuario del aplicativo web “Mddulo de Atencion al

Usuario - CSJLI” — versién 1.0
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Anexo 01: Flujograma general del procedimiento para la atencion de

requerimientos y consultas en la CSJLI

¢

Area usuaria

Administrador de Mddulo o Sede judicial

Auxiliar jurisdiccional asignado a la causa del
expediente

Accede al aplicatvo web

R —

Registra datos del expediente
yrealiza =eguimiento de su
estado a través del CEJ

Eonsultag
uerimiento

req
agiciong

Si
v

Registra sus datos personales
en el aplicativo web

I T

Visualiza & usuario generado y|
cautela la contrasefia
entregada

)

Registra su reguerimiento

Acude a la sede en la fecha
programada o hace
seguimiento a través del
aplicativo web, segln
corresponda

Visualiza la condusion de la
atencion de su reguerimiento
en el aplicativo web y llena la
encuesta se satisfaccion

7Y

Fin

Reviza su bandeja y verifica
los ticket generados enel
aplicativo web

i

Wigualiza eidentifica la
informacién presentada

!

Afiende la programadion de los.
reguerimientos segun &l
ambito de su competencia y
conforme al modelo de

despacho de la especialidad

¢

Registra en el aplicativo web la
fecha y hora de atencidn

Reviza su bandeja y verifica
los ticket generados enel
aplicativo web

!

Coordina con el Administrador

0 registra €l compromiso para

la atencién del requerimiento,
segln corresponda

¥

Atiende el requerimiento en el
horario y fecha programada o
coordina con el Juez la
atencién del compromisa,
segln corresponda

Registra en el aplicativo web la
fecha y hora de atencidn
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Anexo 02: Catalogo para pedido de mero tramite

N° Tipo

1 Devolucion de Certificados de Deposito Judiciales

2 Entrega de copias certificadas

3 Estado del expediente judicial (solo para la especialidad penal)
4 Estado de notificaciones

5 Devolucion de anexos

6 Lectura de expediente

7 Entrevista con el juez
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Anexo 03: Catalogo para impulso de parte

N° Tipo

1 Proveido de escritos - Escritos atrasados

2 Calificacion de demandas

3 Atencion de medidas cautelares

4 Programacién de actos externos

5 Error material

6 Gestion de remates judiciales

7 Pedidos o levantamiento de orden de captura
8 Atencion de apelaciones

9 Atencion de subsanaciones

10 Atencion de exhortos

11 Partes aclaratorias

12 Impulso para la designacion o subrogacion de peritos
13 Solicitud de inscripcién al REDJUM

14 Atencion de quiebras judiciales

15 Endose de deposito judicial fisico

16 Endose de depdsito judicial electrénico
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Anexo 04: Datos iniciales para el registro en el aplicativo web “Médulo de

Atencién al Usuario - CSJLI”

El aplicativo web presentara la siguiente tabla al ingreso del usuario y tendra

caracter de declaracion jurada:

Nimero de Documento
Nacional de Identidad (DNI)

o Carné de Extranjeria

Fecha de emision del DNI:

Primer nombre del padre:
Datos personales

Primer nombre de la madre:

Correo electronico personal:

Teléfono celular personal:
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Anexo 05: Respuesta al usuario para pedidos de mero tramite

En mérito al requerimiento (indicar segun la lista de
catdlogo de Anexo 02) realizado por , respecto al
expediente , la Corte Superior de Justicia de Lima le informa
lo siguiente:

Se programa la atencion del pedido para la fecha (dd/mm/aaaa) a las

(hh/mm) en la sede

Importante: La atencién presencial de este requerimiento se realizara considerando

lo indicado en el numeral 4.2.1. del Lineamiento N° 004-2020-P-CSJLI-PJ.

Atentamente:

Administracion de la (mddulo/sede judicial)

(Organo jurisdiccional involucrado)

(
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Anexo 06: Respuesta de compromiso para el impulso de parte

En mérito al requerimiento (indicar segun la lista de

catdlogo de Anexo 03) realizado por , respecto al

expediente , la Corte Superior de Justicia de Lima le informa

lo siguiente:

El (6rgano jurisdiccional) ha programado la atencién

respectiva de requerimiento para la fecha

(dd/mm/aaaa).

Atentamente:

Administracion de la (mddulo/sede judicial)

(Organo jurisdiccional involucrado)

(
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Anexo 07: Respuesta de consulta o pedido excepcional

En mérito al requerimiento realizado  por

, respecto al expediente , la Corte

Superior de Justicia de Lima le informa lo siguiente:

Atentamente:

Administracion de la (mddulo/sede judicial)

(Organo jurisdiccional involucrado)

(
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Anexo 08: Indicador de control - Promedio de dias transcurridos en la

atencion de pedidos de mero tramite e impulso de parte en el aplicativo web

“Modulo de Atencion al Usuario - CSJLI”

Definicién
del
indicador:

Mide el promedio de dias transcurridos desde el registro del
pedido de mero trdmite o impulso de parte en el aplicativo web
hasta la fecha de su atencion.

Formula de
calculo:

PDTx = E?=1 (FRx;—FSx;) PDTy — Zﬁl (FRy;=FSy;)
n )

m

Donde:

— PDTx: Promedio de dias transcurridos en la atenciéon de
pedidos de mero tramite del tipo “x” realizados por los usuarios

del aplicativo web “Mddulo de Atencién al Usuario - CSJLI”

— PDTy: Promedio de dias transcurridos en la atencion del

impulso de parte de tipo “y” realizados por los usuarios del
aplicativo web “Mdédulo de Atencién al Usuario - CSJLI”.

— FSx;: Fecha del registro del pedido de mero tramite del tipo “x

realizada por el usuario “i” en el aplicativo web “Mddulo de
Atencidn al Usuario - CSJLI”.
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— FRx;: Fecha de atencidén del pedido de mero tramite del tipo “x

realizada por el usuario “i

— FSy;: Fecha del registro del impulso de parte de tipo “y
realizada por el usuario “i” en el aplicativo web “Mddulo de
Atencion al Usuario - CSJLI”.

— FRy;: Fecha de la atencion del impulso de parte de tipo “y

realizado al usuario “i”.

— n: Numero de registros de pedidos de mero tramite de tipo “x”
realizados en el aplicativo web “Mddulo de Atencion al Usuario
- CSJLI".

— m: Numero de registros del impulso de parte de tipo “y”
realizados en el aplicativo web “Mdédulo de Atencién al Usuario
- CSJLI”

Unidad de | pjas

medida:

I. Pedidos de mero tramite
Formato Tiempo promedio
para el acumulado de dias

registro de Tipo Nombre transcurridos

informacion

(en dias calendarios)

Devoluciobn de Certificados de

1.1. . o
Depasito Judiciales
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1.2. | Entrega de copias certificadas
Estado del expediente judicial
1.3. L
(solo para la especialidad penal)
1.4. | Estado de notificaciones
1.5. | Devoluciéon de anexos
1.6. | Lectura de expediente
II.  Impulso de parte
Tiempo promedio
_ acumulado de dias
Tipo Nombre transcurridos
(en dias calendarios)
21 Proveido de escritos - Escritos
| atrasados
2.2. | Calificacion de demandas
2.3. | Atencion de medidas cautelares
2.4. | Programacion de actos externos
2.5. | Error material
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2.6. | Gestion de remates judiciales
57 Pedidos o levantamiento de orden
" | de captura
2.8. | Atencion de apelaciones
2.9. | Atencién de subsanaciones
2.10. | Atencion de exhortos
2.11. | Partes aclaratorias
Impulso para la designacion o
2.12. ) .
subrogacion de peritos
213 Solicitud de inscripcibn  al
| REDJUM
2.14. | Atencién de quiebras judiciales
2.15. | Endose de depésito judicial fisico
2 16. Endose de deposito judicial

electrénico
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LINEAMIENTO N° 004-2020-P-CSJLI-PJ

Anexo 09: Indicador de control - Porcentaje semanal de pedidos de mero

tramite e impulso de parte en el aplicativo web “Médulo de Atencién al

Usuario - CSJLI”

Definicién
del
indicador:

Mide el porcentaje semanal del registro de pedidos de mero
tramite de tipo “x” o impulsos de parte de tipo “y” respecto del total
de registros (sin considerar las consultas o pedidos

excepcionales) en el aplicativo web.

Formula de
célculo:

Pxi=72x100% ; Pyi=-x100%
CS=X1+X2+...+Xn + Y1+ Y2+...+Ym

Donde:

— Pxi: Porcentaje semanal de pedidos de mero tramite de tipo “xi
registradas en el aplicativo web.

— Pyi: Porcentaje semanal de requerimientos de impulso de parte

Gy 19

de tipo “yi” registradas en el aplicativo web.

— (S Cantidad total de requerimientos registrados en el aplicativo
web.

— Xi: Cantidad de pedidos de mero tramite de tipo “Xi” registradas
en el aplicativo web.
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— Yi: Cantidad de requerimientos de impulso de parte de tipo “Yi”
registradas en el aplicativo web.

— n: Numero de registros pedidos de mero trdmite del catalogo
(ver Anexo 2).

— m: Numero de registros de impulso de parte del catalogo (ver

Anexo 3).
Unidad de .
Porcentaje
medida:
Pedidos de mero tramite
Tipo Nombre Porcentaje
11 Devolucion de Certificados de Depdésito
[ Judiciales
Formato 1.2. | Entrega de copias certificadas
para el

registro de | |13 |Estado del expediente judicial (solo para

. ., la especialidad penal)
informacion

1.4. | Estado de notificaciones

1.5. | Devolucién de anexos

1.6. | Lectura de expediente
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Impulso de parte en las actuaciones procesales

Tipo Nombre Porcentaje

2.1. | Proveido de escritos - Escritos atrasados

2.2. | Calificaci6on de demandas

2.3. | Atencién de medidas cautelares

2.4. | Programacion de actos externos

2.5. | Error material

2.6. | Gestidon de remates judiciales

Pedidos o levantamiento de orden de

2.7.
captura

2.8. | Atencion de apelaciones

2.9. | Atencién de subsanaciones

2.8 Atencion de exhortos

25 Partes aclaratorias

2.12 | Impulso para la designacibn o
subrogacion de peritos

2:13 | solicitud de inscripcion al REDJUM
2.14 Atencion de quiebras judiciales
2.15 e e o

Endose de depdsito judicial fisico
2.16

Endose de depdsito judicial electrénico
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Anexo 10: Indicador de control - Porcentaje de cumplimiento del

compromiso inicial realizado por el auxiliar jurisdiccional involucrado en la

atencién de los requerimientos de impulso de parte registrados en el

aplicativo web “Médulo de Atencién al Usuario - CSJLI”

Definiciéon
del

indicador:

Es la medida cuantitativa porcentual de cumplimiento del compromiso
inicial realizado por el auxiliar jurisdiccional de la causa del expediente

al requerimiento de impulso de parte registrado en el aplicativo web.

Formula de

%C = E X 100%
0 IP 0
Donde:
— %C: Porcentaje de cumplimiento de compromiso inicial realizado por

el auxiliar jurisdiccional de la causa del expediente judicial.

calculo:
— P Cantidad de cumplimiento del compromiso inicial de los impulsos
de parte registrados en el aplicativo web.
— IP: Cantidad de requerimientos de impulso de parte registrados en el
aplicativo web.
Unidad de )
_ Porcentaje
medida:
Formato
para el Z:Z ! Julio 2020 | Agosto 2020 Septiembre 2020[ Octubre 2020 Noviembre 2020 Diciembre 2020
registro de
. ., %C
informacion
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Anexo 11: Indicador de control - Nivel de satisfaccién de los usuarios del

aplicativo web “Médulo de Atencién al Usuario - CSJLI”

Definicis Mide el promedio de satisfaccion de los usuarios respecto a la
efinicion
del atencion de la consulta o requerimiento registrado en el aplicativo web
indicador: | “Médulo de Atencién al Usuario - CSJLI”.
i Pt:
S - =1 i
NSU n
Donde:
- Sysu: Nivel de satisfaccion del publico usuario del aplicativo web
“Mddulo de Atencion al Usuario - CSJLI.
- Pt;: Puntaje total obtenido en la encuesta “i".
- n: NUmero de encuestas realizadas.
E6rmula: Rango del valor del Sygy Calificacion del Sysy
[01; 05> Muy critico
[05 ;10> Critico
[10; 15> Regular
[15; 20> Aceptable
[20 ;25] Muy aceptable
Unld.ad de Adimensional
medida:
Frecuencia: | Elindicador tiene una frecuencia bimensual.
Fuentes de o . .
. ., Aplicativo web de Encuestas de Satisfaccion de la CSJLI.
informacion:

(
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Encuesta: Nivel de satisfaccion del servicio de pedido de mero tramite e
impulso de parte en los 6rganos jurisdiccionales de la Corte Superior de

Justicia de Lima

Por favor lea las siguientes preguntas y exprese su grado de satisfaccion,

marcando su respuesta con una “x”, y usando la siguiente escala:

1 = Nada satisfecho // 2 = Poco satisfecho // 3 = Regular satisfecho

4 = Bastante satisfecho // 5 = Muy satisfecho

N° | ¢Esta satisfecho con ... Respuesta

1 ... la facilidad de solicitar su requerimiento en el aplicatvoweb? |1 2 3 4 5

2 ... el tiempo de atencion del requerimiento? 1 2 3 45

3 ... la atencion brindada por las dependencias involucradas? 1 2 3 45

4 ... la CSJLI por el interés de atender sus requerimientos? 1 2 3 45

5 ... este medio alternativo de atencion que evita riesgos de contagio 1 2 3 4 5
por COVID-19?
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LINEAMIENTO N° 004-2020-P-CSJLI-PJ

Anexo 12: Manual de usuario del aplicativo web “Mdédulo de Atencién al
Usuario - CSJLI” - Versién 1.0

MANUAL DE USUARIO

MODULO DE ATENCION AL USUARIO
CSJ LIMA

Usuario externo

Julio, 2020

Nombres y Apellidos / Cargo

Elaborado por | Ing. Yolanda Reyes Pefia

Revisado por Ing. Veronica Bravo Mendoza

Aprobado por | Lic. Liliana Gonzales Castillo
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HISTORIAL DE VERSIONES

Fecha de Version Elaborado Descrincion Revisado por Fecha de
Elaboracion ! por Ipct Vi P Revision

11 de Julio 1.0 Yolanda Primera version del aplicativo Verodnica 12 de Julio

del 2020 ’ Reyes Mddulo de Atencion al Usuario Bravo del 2020
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Caédigo MAU-CSJLI
Slst'ema'\,/ plee Modulo de Atencién al Usuario - CSJLI
Aplicacién
1. INTRODUCCION

Este documento contiene informacion necesaria que permitira al
usuario familiarizarse y entender el funcionamiento del aplicativo
“Mddulo de Atencién al Usuario” de la Corte Superior de Justicia
de Lima, siendo este documento un manual de usuario final.

2. OBJETIVOS
El objetivo del presente documento es mostrar la forma correcta
del uso del aplicativo “Mddulo de Atencion al Usuario” que ofrece
la Corte Superior de Justicia de Lima.

3. ALCANCE

El alcance del presente documento es para todo usuario externo
que interactuara con el aplicativo “Mdédulo de Atencion al Usuario”
de la Corte Superior de Justicia de Lima.

4. DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA
4.1. Descripcion del modulo u opcidn

MODULO / OPCION DESCRIPCION
Permite al usuario registrar consultas y/o requerimientos de mero
Registro trAmite o impulso de partes de sus procesos judiciales en los

organos jurisdiccionales de la CSJ de Lima.

Permite al usuario realizar seguimiento del estado de su registro
de consulta y/o requerimientos de mero tramite o impulso de
partes de sus procesos judiciales en los érganos jurisdiccionales
de la CSJ de Lima.

Seguimiento

4.2. Descripcion de perfiles

N° PERFIL DESCRIPCION

Es el usuario externo que se encarga de registrar y realizar
seguimiento de sus consultas y/o requerimientos de mero tramite
0 impulso de partes de sus procesos judiciales en los érganos
jurisdiccionales de la CSJ de Lima.

1 Usuario
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5. FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA

El aplicativo “Mdédulo de Atencion al Usuario” permitirda a los usuarios y publico en
general, registrar sus consultas y/o requerimientos de mero trdmite o impulso de partes
de sus procesos judiciales en los érganos jurisdiccionales de esta Corte.

Este servicio permitird lograr una adecuada atencién a los usuarios y publico en general
respecto al seguimiento efectivo de sus procesos judiciales.

Para ingresar al aplicativo web se debe colocar en el Browser la URL, ejemplo:
https://csjlima.pj.gob.pe/mau

Se mostrara las siguientes opciones: Registro y Seguimiento.

MODULO DE ATENCION AL USUARIO - CSJ DE LIMA

Con |z finalidad de majorar el acceso a la jusficia, la Corte Superipr de lusticia de Lima pone a s disposicion el Servicin de consulin sl Ciudadans, para que Ios usuarios y
pliblico en general, registren sus consultas y/o requerimientas de mero tramite o impulso de partes de sus procesos judiciales en los drganos jurisdicdonales de esta
Corte.

Este servicio permitira lograr una adecuada atencidn a los usuarios y piiblico en gencral respecio al seguimiento efectivo de sus procesos judiciales.

REGISTRO SEGUIMIENTO

Registrar consultas y/o requerimientos de merc Realizar seguimiento de!l estado de su registro de
trdmite o impulso de partss de sus procesos consulta y/o requerimientos de mero trémite o
judiciales en los organos jurisdiccionales de la impulso de partes de sus proceses judiciales en
CSJ de Lima. los érganosjurisdictionales d= la C5J de Lima.

MNuzevo Registra Consultar

Figura N°1: Pantalla principal

5.1. REGISTRAR NUEVA CONSULTA Y/O REQUERIMIENTO

1. Ingresar a la opcion “Nuevo Registro”.

REGISTRO
Registrar consultas y/o requerimientos de mero

tramite o impulso de partes de sus procesos
judiciales en los Srganos jurisdiccionales de la
CSJ de Lima.

Nuevo Registro @

Figura N° 2: Opcién nuevo registro

alla] |
] =T \ 4


https://csjlima.pj.gob.pe/
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2. Ingresar datos del solicitante

Ingrese correo electrdnico DNI, CE
Ingrese corred electronico ngrese DN|
Primer nombre del padre Primer nombre de la madre
Nombre del padr Lok A Madre
Celular Tipo solicitante
Ingrese Telelon Seieccione =
Fecha de emisién del DN|
Salecrione Fechia

Figura N° 3: Datos del solicitante

3. Ingresar datos del expediente.

Humerng Secuencia
144 digitas 2 caracters

Expediente N°: 00001-2005-0-1817-JR-C0O-06 |
Secuencia Numero Seruencia

Sdigos 4 digitos 2 digitos

Nimero
4 digitos

Ingrese gl numero de expediente

Seleccione el 00JJ donde se encuentre su expediente

Seleccione

Nombre del Secretario Judicial / Especialista

Ingrese secretanio

Figura N° 4: Datos del expediente

Debera seleccionar el Organo donde se encuentra su expediente.

Seleccione el Organo Jurisdiccional *
Instancia

Seleccione Instancia =
Especialidad

Seleccione especialidad =
00JJ

Seleccione Dependencia s

Figura N° 5: Datos del Organo del expediente
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4. Ingresar datos de la Consulta y/o Requerimiento.
Finalmente, seleccionar el botén “Enviar”.

Tipo de consulta Consulta
Seleccione : Seleccione :
Ingrese su consulta

Escriba su consulta

— &3

Figura N° 6: Datos de la consulta

5. Si la informacién estd completa, el sistema generara el nUmero de ticket y
mostrara el detalle del registro de la consulta y/o requerimiento.

El correo fue enviado con exito!
Numero de Ticket: 2020071204541551
Fecha de registro: O7/12/2020 11181 L DHlingresado: pibai ki
Mo Expediente: 00050-2018-0-1802-JRCI-03 Estado: Nuevo
Tipo de consulta: Estndo de Notificaciones
Dependencia: 1 SALACIML
Detalle de consulta: Solicita me informen sabre el estada de la notificacion de la demands
&
Sabir

Figura N° 7: Datos del registro de la consulta
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El sistema enviara un correo electrénico con el detalle del registro de la
consulta y/o requerimiento.

Ticket generado No.2020071204541551 Recibidos x

Servicio de Consultas al Ciudadano <informatica_lima@pj.gob.pe=
parami =

Ticket generado 2020071204541551

Hora generada: 2020-07-12 11:18:11

Tipo de Consulta: Estado de Notificaciones

Dependencia: 1° SALACIVIL

Numere de Expediente: 00050-2018-0-1601-JR-CI-03

Detalle de Consulta: Solicita me informen sobre el estado de la notificacion de la demanda
Estado: Nuevo

El ticket esta registrado en nuestro sistema y se le respondera no mayor a 2 dias habiles

Figura N° 8: Correo de notificacion del registro de la consulta
Nota:

Verificar la recepcion del correo en la Bandeja de entrada o de Recibidos o
Correos no deseados o Spam o Borradores.

Importante
- Eltiempo maximo para dar respuesta a su solicitud es de 2 dias hébiles.

- Por cada usuario, se podra registrar solo hasta 5 consultas por érgano
jurisdiccional por cada dia.

- Elusuario, es responsable de la informacion que registre y declare a través
del aplicativo. De verificarse e identificar falsedad de informacion o intento
de manipulacién que genere riesgo en la seguridad del sistema se
adoptaran las medidas legales correspondientes.

5.2. SEGUIMIENTO DE LA CONSULTA Y/O REQUERIMIENTO

1.

Ingresar a la opcion “Consultar”.

SEGUIMIENTO

Realizar seguimiento del estade de su registro de
consulta y/o requerimientos de mero trémite o
impulso de partes de sus procesos judiciales en
los 6rganos jurisdiccionales de la CSJ de Lima.

Consultar

Figura N° 9: Opcidn de consultar seguimiento
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2. Ingresar el Namero de ticket, DNI y Codigo captcha. Finalmente, seleccionar

==
AIA]

Corte Superior de Justicla
de Lima

DN 2]

Buscar

Figura N° 10: Buscar registro de la consulta

3. Si la informacion ingresada es correcta, se mostrard el resultado de la
busqueda. Donde podra visualizar:

- Detalle del registro de la consulta y/o requerimiento.

- Estado del ticket.

- Fecha de compromiso o reprogramacion de la fecha de compromiso.
- Detalle del mensaje de respuesta de la atencion.

Tal como se muestra en la siguiente figura.

Registro de Consultas

Numere de Ticket: 202007 1208033510

Fecha de registro: 12/07/2020 03:36:37 DNl ingresado: 4D0IC0S
No Expediente: 002119-2006-1-1816-JR-CO-07 Estade: Atendido
Tipo de consakta: Devolucicn de Certificadosd

Dependencia: 17 SALACIL

Detalle de consulia: Buenos dias,

Quero saber la davolucion de mis certificados

Historial da menaajes

| :

Fecha de Fecha
Respuesta  Estado Mensaje asignada
12/07/2020 Confirmado Se realiza ta at ion y la fecha de compromisc para la entrega del certificado de 10/07/2020
115827 depdsitos judiciales estd programado para £l 20/07/2020 hora 10:00am

12/07/2020 Reprogramado Se reprograma lafecha de compromiss para la entrega del certificado de 2072020

12:04:28 depdsitos judiciales eskd programado para el 27/07,/2020 hora LO:00&m

AIA &



RIE
&laT

PODER JUDICIAL
DEL PERU
CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE LIMA
PRESIDENCIA

Figura N° 11: Detalle del registro de la consulta

4. Si su consulta y/o requerimiento ya cuenta con fecha de compromiso,
apersonarse a la sede en la fecha y hora sefialada para ser atendido.

Es necesario presentar su documento de identidad y laimagen del ticket

en digital o fisico.

6. GLOSARIO DE TERMINOS

NO

TERMINO

DESCRIPCION

1

Sistema o Aplicativo

Programa informético que tiene como objetivo ayudar al
usuario a realizar una tarea especifica.

El URL es la cadena de caracteres con la cual se asigna una

2 | URL direccion unica a cada uno de los recursos de informacion
disponibles en la Internet.
7. PREGUNTAS FRECUENTES
N° PREGUNTA RESPUESTA
Si, puede utilizar cualquier navegador, sin embargo
¢Puedo utilizar cualquier | puede darse el caso en que la presentacion de la
1 | navegador web paraacceder al | pagina no se vea correctamente, es por ello que se
aplicativo? recomienda el uso de Internet Explorer 9 o superior
y/lo Google Chrome y/o Mozilla Firefox.
¢En que plazo se bringfrd Se brindara respuesta a su solicitud dentro de dos
2 |respuesta a la consulta o . "y
> (2) dias habiles.
requerimiento?
s . ; Debe realizar el seguimiento de la atencion de su
¢,Coémo puedo visualizar el L .
. requerimiento de manera constante y a través del
3 | estado de mi consulta o o o .y » 4
. aplicativo, desde la opcién “Seguimiento” y después
requerimiento? . »”
ir a “Consultar”.
¢,Coémo reportar unaconsultao | Enviar correo electrénico institucional al area de
4 | incidencia relacionado al uso | informatica de la CSJ de Lima indicando su consulta
del sistema? o incidencia. informatica_lima@pj.gob.pe

(
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