\_//' CUADRO DINAMICO DE FUNCIONES DEL MCCLO

I. PRESENTACION

El cuadro dinamico de funciones es un instrumento facilitador elaborado por la administracién del Médulo Civil Corporativo de Litigacion Oral de la Corte Superior de Justicia de Junin con base en el
“Reglamento de Actuacién para los Modulos Civiles Corporativos de Litigacion Oral”, “Reglamento de Funcionamiento del Médulo Civil Corporativo de Litigacion Oral”, “Manual de Organizacién y Funciones
del Médulo Civil Corporativo de Litigacion Oral” y “Procedimiento de Actuacion”, aprobados por R.A. N° 015-2020-CE-PJ y R.A. N° 049-2020-CE-PJ, por lo que su cumplimiento es de caracter obligatorio.

Se denomina cuadro dinamico por dos razones:
1. Porque en este se concentra las funciones de los diferentes equipos que conforman el Mddulo Civil Corporativo de Litigacién Oral.

2. Porque las funciones consignadas en este pueden ser modificadas y/o complementadas de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y a las necesidades del Médulo Civil Corporativo de Litigacion

Oral.
II. JUSTIFICACION
El cuadro dindmico de funciones permitira internalizar de manera mas rapida y practica las funciones de los equipos de apoyo al érgano jurisdiccional que conforman el Médulo Civil Corporativo de Litigacion
Oral.
lil. ABREVIATURAS
1 | Juez J
2 | Asistentes de despacho AD
3 | Secretarios de audiencia SA
4 | Asistentes de audiencia AA
5 | Secretarias de calificacion SC
6 | Secretarias de tramite ST
7 | Secretarias de ejecucion SE
8 | Asistentes y técnicos AT
- | Reglamento de Actuacién RA
Reglamento de Funcionamiento RF
Manual de Organizacion y Funciones | MOF
Procedimiento de Actuacion PA

IV. PRECISIONES

Las funciones no contempladas en el “Reglamento de Actuacion para los Médulos Civiles Corporativos de Litigacion Oral”, “Reglamento de Funcionamiento del Madulo Civil Corporativo de Litigacién Oral”,
“Manual de Organizacion y Funciones del Madulo Civil Corporativo de Litigacién Oral” y “Procedimiento de Actuacién®, seran determinadas por el Administrador del Modulo Civil Corporativo de Litigacion
Oral, atendiendo a la necesidad y a la evaluacion previa en caso sea solicitado y/o requerido por algun 6rgano jurisdiccional o los integrantes de los diferentes equipos de apoyo. En este caso la administracion
debe prever que el ejercicio de las funciones adicionales que se proponen no afecte el cumplimiento de las funciones ya asignadas a cada servidor.

Es deber de cada integrante del Médulo Civil Corporativo de Litigacion Oral velar por el respeto y cumplimiento de las funciones sintetizadas en el presente cuadro dinamico y comunicar a la administracion
cuando ello no ocurra, a efectos de iniciar las acciones correctivas y/o informar a las dependencias competentes.



CUADRO DINAMICO DE FUNCIONES

AUDIENCIA |  SECRETARIAS
1 FUNCIONES DEL JUEZ AD
SA | AA | SC | ST | SE | AT
11 Resolver en audiencia todo tipo de contingencia relacionada con el proceso sugerido antes o durante la referida diligencia, previa observancia
’ del contradictorio y posibilidad defensiva. (. 2s,prier pareto dei ra)
12 Al verificar en audiencia que algiin pedido no ha sido puesto en conocimiento de las partes, dispondra la oralizacion del mismo, correra
’ traslado a la parte contraria de la solicitud y resolvera en la diligencia. (at 2s, seguno parato del )
1.3 | Motivar adecuadamente toda Sentencia o Auto emitido en audiencia, a excepcion de decretos. (. 2, ercer o del ra)
Emitir resolucién en la audiencia preliminar sobre los siguientes aspectos: a) Excepciones procesales y cuestiones previas; asi como pedidos
1.4 | de incorporacion de partes o terceros y cualquier otra solicitud afin formuladas durante la audiencia. b) Resultado del ejercicio de la facultad de
saneamiento procesal. ar 41 eira)
15 Emitir resolucion en la audiencia preliminar fijando los puntos controvertidos, en base a la previa identificacion de los hechos pacificos y los
’ discrepantes, evitando reproducir el pedido de la demanda. (43 ceiray
16 Emitir resolucion en la audiencia preliminar sobre: 1) la admisibilidad de medios probatorios y fuentes de prueba ofrecidos o producidos por las
’ partes; y 2) el ejercicio de la facultad de iniciativa probatoria de oficio, de ser el caso. (s seire)
1.7 | Resolver las nulidades formuladas durante el desarrollo de la audiencia. 4 seira)
1.8 | Las demas funciones establecidas en la L.O.P.J. y otras normas pertinentes.
2 FUNCIONES DEL ASISTENTE DE DESPACHO
2.1 | Proyectar resoluciones que resuelvan solicitudes de medidas cautelares. (u 19 ceirr y cuadgos geimor) X
29 Proyectar resoluciones que resuelvan las apelaciones contra autos que declaran el rechazo, improcedencia o concesorio de medida cautelar con X
’ efecto distinto a lo solicitado. (Art. 19 del RF y Cuadro 3 del MOF)
93 | Proyectar sentencias debidamente sumilladas, incluidas las emitidas en los procesos de ejecucion cuando se ha formulado contradiccion. g 1sceire X
y Cuadro 3 del MOF)
2.4 | Proyectar autos finales, incluidos los emitidos en los procesos no contenciosos cuando se ha formulado contradiccion. . 19 eirry cados gl vor) X
Coordinar por encargo del Juez con el administrador la asignacion del dia, hora y lugar para la realizacion de alguna audiencia o su
25 reprogramacion; cuando esta se dicte en audiencia, debera contar con la disponibilidad en el sistema informatico, registrandose de inmediato de X
’ manera obligatoria y bajo responsabilidad de acuerdo a los parametros generales de asignacion racionalizada del dia, hora y lugar de las mismas,
que han sido consensuados documentalmente entre el Administrador, Juez Coordinador y los jueces del MAdulo. (. 19deire y cuadro3 ceimor)
2.6 | Apoyar en el control de actuacién de pruebas y deteccién de nulidades. (. 19 rey cuadro deivior) X
2.7 | Efectuar la busqueda de jurisprudencia y precedentes vinculantes aplicables a los procesos pendientes de resolucion. . 19 rey cuadro3 deivor) X
2.8 Coordinar la agenda del Juez. (Art. 19 del RF y Cuadro 3 del MOF) X




Solicitar a los peritos judiciales los informes que el Juez/a requiera para la resolucién de los procesos, precisando los datos esenciales en su
elaboracion. (Art. 19 del RF y Cuadro 3 del MOF)

Elaborar oficios y exhortos que el Juez requiera. (ar. 19 g R y cuadro 3 delMoF)

Descargar en el registro correspondiente los exhortos diligenciados que se devuelven. e 19 deirr y cuado 3 deimor)

Confeccionar las cédulas de notificaciones, fotocopiado de anexos y remision al Servicio de Notificaciones del Poder Judicial - SERNOT, cuando
sea el caso. (ar. 19.elRFy Cuadro 3 del MOF)

212 |, - . . . - . . .
Esta funcion se ejerce con el apoyo del equipo de asistentes y/o técnicos de apoyo a las secretarias, segun la etapa del proceso y siempre que
SEea NEeCesario. (Precision hecha por la Administracion)
2.13 | Elaborar la estadistica mensual, trimestral y la que se requiera para ser remitida periédicamente al cargo que le asigne el Juez. ar. 19del rry cuadro 3 dei Mor)
2.14 | Otras funciones inherentes al cargo que le asigne €l Juez. (19 delRF y cuadro3 deimoF)
3 FUNCIONES DEL SECRETARIO DE AUDIENCIA
Preparar las audiencias, informando previamente al Juez sobre las nulidades, omisiones y suficiencia de poderes de representacién de las
34 partes, que obren en el expediente. Para ello, antes de la audiencia, elaborar una ficha resumen sefialando los puntos relevantes. (23 delre y cuadrone 7 X
MOF)
Asegurar que el dia de la audiencia se encuentren presentes los elementos materiales que se requieren para su realizacion. Asi, verificara la
3.2 | adecuacion de la Sala de Audiencias y el funcionamiento de los equipos requeridos (computadora, sistema informatico y sistema de audio y video). X
(Art. 23 del RF y Cuadro N° 7 MOF)
33 Verificar la acreditacion de las partes o apoderados y sus abogados, antes de la audiencia, haciendo presente respecto de las insuficiencias X
' encontradas. (Art. 23 del RF y Cuadro N° 7 MOF)
34 Cuando corresponda, requerir oportunamente a la Administracién del Modulo Civil Corporativo de Litigacion Oral la asignacion o reprogramacion de X
’ dia y hora para la realizacion de audiencias. (a 23 e gy cuasrone 7 0f)
3.5 | Dar fe publica de los actos desarrollados en la Sala de Audiencias (ergo: firmar el acta de audiencia). (t so deira, at 23 gelRF y cuacrone 70F) X
3.6 | Realizar las grabaciones de video y los registros de la audiencia y descargarlas en el sistema informatico. . 23 sei Re y cuadrone 7o) X
3.7 | Verificar la presentacion del escrito de contestacion y sus anexos en audiencia. (23 ceire y cuagron® 7m0 X
3.8 | Apoyar en la redaccion de las resoluciones emitidas por el Juez en la audiencia, y elaborar el acta de ella en caso de corresponder. e 2s gy cuaso X
N° 7 MOF; en concordancia con los Arts.. 28, 41, 43, 44 49y 51 del RA)
3.9 Realizar las copias de seguridad de los registros de video de las audiencias en los medios de almacenamiento de datos correspondiente, X
’ identificandolas adecuadamente para su facil ubicacién y USO. (23 el Re y cuadons 7vor)
3.10 | Agregar al expediente lo actuado en la audiencia. (ar 23 cei Ry cuadrons 7vior) X
311 Devolver o entregar al area respectiva, el expediente respecto del cual se ha desarrollado la audiencia, como maximo al dia habil siguiente de X
’ realizada la misma, cumpliendo las funciones asignadas. (23 ceire y cuadrons 7vior)
312 Cargar en el Sistema Integrado Judicial, el acta fisica de la audiencia, debidamente suscrita y con la debida constancia del Secretario Judicial, X
’ en caso corresponda. (Art. 23 del RF y Cuadro N° 7 MOF)
3.13 | Registrar en el Sistema Integrado Judicial, la sumilla que resuma lo actuado en la audiencia respectiva. (. 23 sei e y cuadron 7o) X




3.14

Concluida la audiencia, entregar al Juez/a el acta de la diligencia, que se limitara a contener: 1) los datos de los sujetos procesales asistentes
(nombre, DNI, domicilio, casilla electronica, registro del Colegio de Abogados respectivo, entre otros), ll) la descripcion sucinta del desarrollo de la
audiencia; Ill) la numeracion de cada resolucién emitida, el resumen de los considerandos y de la decisién adoptada; IV) la interposicién de algin
recurso impugnatorio, de ser el caso; y V) cualquier otra incidencia relevante, segtn disposicién del Juez. El acta sera firmada por el Juez y el
secretario de la Subarea de Asistencia a las Audiencias.

(...). La negativa u omision de firmar el acta no invalida el audio o video producidos.

En ningun caso se hara la reproduccion escrita de las grabaciones. (. 30qeira art. 23 del RF y Cuadro N° 7 del MOF)

* La administracion, en ejercicio de su funcién de monitoreo, REVISARA y OBSERVARA las actas que incumplan esta disposicion, requiriendo
ylo exhortando al Juez y al secretario de audiencia que adecuen de su actuacién al marco normativo anteriormente descrito. De persistir su actuacion,
remitird el informe al &rea pertinente para las acciones que correspondan. (precisisn hecha porla Administracién)

3.15

En los procesos de conocimiento, abreviado y sumarisimo, verificara en el RENIEC la existencia del domicilio consignado en la demanda y, de
verificar una diferencia, dispondra la notificacion en ambos domicilios, requiriendo al demandante copias del escrito de demanda y anexos y el
arancel judicial respectivo. (. 2 iry

3.16

En los procesos de ejecucion, notificara solamente en el domicilio indicado en el titulo ejecutivo, salvo que acredite en forma fehaciente el cambio
de domicilio efectuado por las partes sin oposicion de la otra. (2 seira)

317

Verificar el incumplimiento de algun tramite previo (como la notificacién a todas las partes procesales) y el perfecto funcionamiento del soporte
tecnolégico para la grabacion de la diligencia. La Administracion del Médulo brindara el apoyo necesario para superar cualquier inconveniente que
ponga en riesgo el desarrollo de la audiencia. . 2 eira)

3.18

Verificar diez (10) dias antes a la realizacion de la audiencia de pruebas convocada que las pruebas admitidas hayan sido producidas y los actos
procesales notificados. (4 deira)

3.19

Verificar que la resolucion de convocatoria a Audiencia de Pruebas para la actuacion de inspeccion judicial contenga el requerimiento de pago del
arancel judicial por diligencia fuera del Juzgado, dentro del plazo de 03 dias, bajo apercibimiento de imposicién de multa en caso de incumplimiento.
La falta de pago del arancel judicial requerido no es causal para suspender la diligencia. (4 ceira

3.20

Redactar en base a la grabacién, el acta de la Audiencia de Pruebas en la que se actu la inspeccién judicial. En el caso de no haberse grabado
la referida diligencia y consignados los hechos en acta, debera transcribir en archivo Word y subird al Sistema Informatico Judicial, para su
visualizacién por el Juez/a y las partes procesales. r 4 eira)

3.21

Cumplir las demas obligaciones que establece la normativa, asi como las que asigne el Administrador/a en cumplimiento de la misma.

Elaborar los oficios que el Juez requiera en la Audiencia, los cuales deben adjuntados al expediente al momento de su devolucién al area
3.21.1 | correspondiente para su diligenciamiento. Esta funcién es complementaria a las descritas en los casilleros 3.9, 3.10, 3.11, 3.12 y 3.13 del
Cuadro Dinamico de Funciones, con el marco normativo en el que se sustentan. (runcien asignada porla Administracién)

Publicitar por los canales pertinentes y los establecidos por la administraciéon segun la necesidad (agenda digital, whatsapp, correo
electronico, etc.) la relacion de expedientes con programacién de audiencias. Dicha publicitacién se realizaré con un plazo de anticipacion
3.21.2 | no menor de 06 dias habiles, a efectos de que ellla secretario/secretaria judicial del area pertinente entregue dichos expedientes en el
plazo establecido en el casillero 6.27.2, informando de inmediato a la administracion sobre los inconvenientes suscitados y/o su
incumplimiento, bajo responsabilidad. (Funcién asignada por la Administracion)

Nombrar peritos del REPEJ que el Juez disponga en audiencia, adjuntando al acta la ficha de identidad de estos para su respectiva

3.21.3 AN .
entrega/devolucion al &rea respectiva. (Funcien asignada por la Administracien)




FUNCIONES DEL ASISTENTE DE AUDIENCIA

Asistir al Secretario Judicial en la verificacion: antes, durante y después de la audiencia, el correcto funcionamiento de los equipos tecnologicos a

& efectos de grabar el desarrollo de las diligencias. ar 23 seire y cuadros aeimor) 2
4.2 | Facilitar a las partes procesales, previamente acreditadas y al término de la audiencia, copia del audio y/o video de la diligencia. (at 23 deire y cuadro 8 dei wor)
Asistir al Secretario Judicial en la verificacion de los elementos materiales (disponibilidad y habilitacion de la Sala de Audiencias, el funcionamiento
4.3 g?elggyléiugdggdﬁggolégicos, entre otros) y personales (presencia de actores procesales), requeridos para la realizacién de la audiencia convocada). a« X
4.4 | Asistir al Secretario Judicial en el cumplimiento de sus funciones. (. 23 ceirey cuadros ceimor) X
4.5 | Elaborar las cédulas de notificacion. (23 seirey cuadro s gel or) X
4.6 | Notificar a las partes con el acta y la resolucién que esta contenga después de la realizacion de la audiencia. . 23 deire y cuacros ceimor) X
4.7 | Cumplir las demas obligaciones que establece la normativa, asi como las que asigne el Administrador/a en cumplimiento de la misma. X
5 FUNCIONES DEL SECRETARIO DE CALIFICACION
51 Proyectar gl ayto_ admisor.io de la demanda, en un plazo no mayor d.e 02 dias hébile.s desdg Iq gntrega del cuaderno efectuado por el asistente o X
desde el dia siguiente de ingresada la demanda a su bandeja en el sistema de expedientes judiciales. (. 19qeira, At 21 del RF y Cuadro’s del MoF)
5.2 | Proyectar el auto de inadmisibilidad de demanda y su concesorio de apelacion. (r 19 deira, At 21 delRF y Cuacro 5 del MoF) X
5.3 | Proyectar el auto de improcedencia de demanda y su concesorio de apelacion. (a 1sdeira, ar 21 del RF y Cuadro 5 del MOF) X
5.4 | Proyectar el auto de rechazo de la demanda y su concesorio de apelacion. r 19 eira, art 21 el RF y cuacro 5 deiMoF) X
55 Proyectar el auto de inhibicion. (Art. 19 del RA,, Art. 21 del RF y Cuadro 5 del MOF) X
5.6 | Proyectar el auto de incompetencia (que se advierta en calificacion). at 1o deira, at.21 del Re y cuacro 5 del MoF) X
5.7 | Proyectar el auto concesorio de apelacion de inadmisibilidad de medidas cautelares fuera del proceso. (ar 19ae ra, an. 21 del RF y Cudro 5 del MoF) X
5.8 | Proyectar el auto concesorio de apelacion de improcedencia de medidas cautelares fuera del proceso. (. 19 deira. At 21 del RF y Guacros del MoF) X
5.9 | Proyectar el auto concesorio de apelacion de rechazo de medidas cautelares fuera del proceso. (1 ceira, ar 21 dei Re y Cuadro 5 del MoF) X
5.10 | Proyectar el auto que resuelve la nulidad del auto de inhibicion. (1o deira, art. 21 del Re y cuacro 5 gel MoF) X
5.11 | Proyectar el auto que resuelve la nulidad del auto de incompetencia. (ar. 19 deira., ar. 21 del RFy uadro s gel MOF) X
5.12 | Proyectar el auto que resuelve la nulidad del auto de rechazo de demanda. (. 19 geira, Ar. 21 del RFy Cuadro 5 cei MOF) X
5.13 | Proyectar el auto que resuelve la nulidad del auto de improcedencia de la demanda. (ar. 19 deiRa. At 21 del R y Cuacro del MOF) X
514 Redactar oficios y partgs judiciales, derivados de la concesion de medidas cautelares y pedidos de incautacion, los cuales deben ser acompafiados X
al proyecto de resolucion. (ar. 19 del RA, Art. 21 del RF y Cuadro’ del MOF)
5.15 | Recibir las demandas asignadas al Juzgado o Sala, asi como los recursos de apelacion. (t 19 deira, art. 21 del RF y Cuacro 5 del MoF) X




En los procesos civiles: Asignar dia, hora y lugar de las audiencias, procediendo luego a su inmediato y obligatorio registro en el sistema informatico,
de acuerdo a los parametros generales de asignacién racionalizada del dia, hora y lugar de las mismas, que han sido consensuados
documentalmente entre el Administrador, Juez Coordinador y los Jueces del MAdulo. (ar. 19deira, . 21 el RF y Cuadro 5 dei MOF)

En instancia de revision, recibir el expediente y elaborar el proyecto de resolucion que fija la fecha de vista de la causa, asignando dia, hora y lugar

Ly de las mismas, que han sido consensuados documentalmente entre el Administrador, Juez Coordinador y los Jueces del Modulo.
En los procesos de conocimiento, abreviado y sumarisimo, al calificar verificard, en la base de datos del RENIEC, la existencia del domicilio
5.18 | consignado en la demanda y, de verificar una diferencia, dispondra la notificacion en ambos domicilio, requiriendo al demandante copias del escrito
de demanda y anexos y el arancel judicial respectivo. (ar. 19, iiteral " del Reglamento de Actuacién
5.19 En 'Ios procesos de ejecucion, al calificar la demanda consignara como domicilio para natificacion en su proyecto de resolucién aquel que figura en
el titulo ejecutivo. (ar. 19, iteral ‘b” del Reglamento de Actuacién)
5.20 | Cumplir las demas obligaciones que establece la normativa, asi como las que asigne el Administrador/a en cumplimiento de la misma.
5.20.1 )\{jﬁirniizitgggnﬂue la demanda contenga el sefialamiento de casilla electrénica y/o correo electrénico de la parte demandante. (Funcisn asignada por ia
6 FUNCIONES DEL SECRETARIO DE TRAMITE
6.4 Proyegtar decretos y agtos de tramite (incluidos los de consentimiento de autos finales y sentencias; y concesion o denegatoria de apelacion contra X
autos finales y sentenmas). (Art. 21 del RA, Att. 21 del RF y Cuadro 5 del MOF)
6.2 | Proyectar la resolucién para la remision de expediente al archivo provisional. (21 deira, at. 21eiRF y Guadro 5 celMoF) X
6.3 | Proyectar la resolucion que dispone la subsanacion de la contestacion de la demanda antes o en la misma audiencia (en los procesos abreviados). X
6.4 Eroyectar el auto que ordgng llevar adelante la ejecuck_')n, dgnominado asi cuando no hay contradiccion o cuando esta ha sido declarada X
improcedente o rechazada liminarmente (en procesos de ejecucion). (art 21 del RA, Art. 21 del Ry Cuadro 5 del MOF)
6.5 | Proyectar el auto de incompetencia cuando se advierta en el tramite del proceso. (ar 21 deira, ar. 21 del RF y Cuadro 5 dei MOF) X
6.6 | Proyectar el auto de inhibicion cuando se advierta en el tramite del proceso. (. 21 seira, a. 21 dei Ry cuadro 5 cel MOF) X
6.7 | Proyectar el auto que califica la contradiccion (en procesos de ejecucion). (r 21 seira, at 21 del RFy Cuadro dei MoF) X
6.8 Proygctar_gl auto que concede o deniega la apelacion contra el auto final o la sentencia (denominada asi cuando existe contradiccidn). (en procesos X
de eJECUCIOI']). (Art. 21 del RA, Art. 21 del RF y Cuadro 5 del MOF)
6.9 | Proyectar el auto que declara consentido el auto final o sentencia (en procesos de €jecucion). (a 21 deira, art. 21 del RF y Cuadro 5 deiMOF) X
6.10 | Cualquier otra resolucién que responda a la etapa de trdmite de dicho proceso (en procesos de ejecucion). (. 21 ceira, an. 21 del Ry Cuadro 5 cel MOF) X
6.11 | Proyectar el auto final cuando no exista contradiccion (en procesos no ContenCiOSOS). (ar 21 sl R, art. 21 del RF y Cuadro 5 del MOF) X
6.12 | Proyectar el auto que califica la contradiccidn (en procesos no contenciosos). (a 21 deira At 21 delRF y Cuadro 5 el MOF) X
6.13 | Proyectar el auto que concede o deniega la apelacién contra el auto final (en procesos no contenciosSoS). (. 21 deira, At 21 el RFy Cuadro 5 del MOF) X
6.14 | Proyectar el auto que declara consentido el auto final (en procesos no contencioSoS). (ar 21 ceira, an. 21 del RF y Cuadro 5 del MOF) X




Proyectar los autos que resuelven las nulidades planteadas después de la notificacion del auto admisorio de la demanda hasta la notificacion del
consentimiento del auto final o sentencia; siempre que dichas nulidades no sean infundadas o improcedentes y ademas puedan atenderse
mediante notas para ser resueltas en la audiencia. ( 21 deira At 21del RFy Cuadro s gel MOF)

6.16 | Proyectar la resolucién que resuelven las quejas formuladas en la etapa de tramite. ( 21.eira at 21 gel Ry cuadro dei MoF)
6.17 | Proyectar cualquier otra resolucion que responda a la etapa de tramite de dicho proceso (en procesos no contencioSos). (. 21 delra,art. 21 del RF y Cuadro s del MOF)
Proyectar las resoluciones de reprogramacion de audiencias, asignando dia, hora y lugar de las audiencias, procediendo luego a su inmediato y
6.18 | obligatorio registro en el sistema informatico, de acuerdo a los parametros generales de asignacion racionalizada del dia, hora y lugar de las mismas,
que han sido consensuadas documentalmente entre el Administrador, el Juez Coordinador y los jueces del MAdUIO. (a 21 deira Art. 21 del RF y Cuadro 5 del oF)
6.19 | Recibiry atender escritos, descargando en una “nota” del Sistema Integrado Judicial ~SIJ aquellos que no necesiten la expedicion de una resolucion.
) (Art. 21 del RA, Art. 21 del RF y Cuadro 5 del MOF)
En materia de reconvenciones, verificara que el reconviniente haya asistido a la invitacién a conciliar extrajudicialmente, expresando las
6.20 | pretensiones a reconvenir y no haber propiciado la conclusion de la audiencia o negarse a firmar el acta respectiva; caso contrario, proyectara su
improcedencia. (Art. 22, literal “a” del Reglamento de Actuacion)
6.21 | Antes de la emision del auto de saneamiento, verificara en la base de datos del RENIEC, que las partes procesales no figuren como fallecidos. .
b 22, literal “b” del Reglamento de Actuacion)
Antes de ingresar el expediente a despacho del juez para sentenciar, verificara los siguientes aspectos: i) La produccion de todos los medios
6.22 | probatorios, ii) La concesion de la oportunidad para formular informe oral (alegatos de clausura), iii) La correcta foliacion del expediente; v, iv) el
cumplimiento de otros tramites o formalidades que impidan emitir sentencia. (ar. 22, ieral “c” del Reglamento de Actuacion)
6.23 | Proyectar la convocatoria a las audiencias, dentro del plazo legal. (art. 26 del Reglamento de Actuacion)
6.24 Rechazar los pedidos de convocatoria a audiencias complementarias que resulten innecesarias, salvo las previstas en el Cadigo Procesal Civil o
’ demas normas procesales. (ar. 26 del Reglamento de Actuacion)
6.25 Recibir recursos de apelacion contra el auto que declara la admisién de la demanda, elaborando el proyecto de la resolucion que declara inadmisible,
’ deniega o concede dicho recurso. (ar 21 deira, At. 21 del RFy Cuadro 5 del MOF)
6.26 Cumplir las funciones de Secretario Judicial del Subarea de Asistencia a las Audiencias, en los casos especificos sefialados por el Administrador
' del Médulo Civil Corporativo. (Art. 21 del RA, Art. 21 del RF y Cuadro 5 del MOF)
6.27 | Cumplir las demas obligaciones que establece la normativa, asi como las que asigne el Administrador/a en cumplimiento de la misma.

Impulsar de oficio el tramite de los procesos (civiles y no civiles), remitiendo a la administracion del MCCLO lo siguiente: i) La relacion de
expedientes civiles anteriores al 26/03/2021 que fueron adecuados a la oralidad civil mediante la convocatoria de audiencias. ii) La relacion
de expedientes en los que se program6 audiencias durante el mes. iii) La relacién de expedientes no civiles ingresados a despacho para
sentenciar. iv) Su reporte de escritos pendientes de resolver. Para tal fin, la administracion elaborara uno o més formatos que seran
rellenados y entregados por los secretarios el ultimo dia laborable de cada mes, con las precisiones que se establezca en dichos
instrumentos. (Funcién asignada por la Administracion)

6.27.1

Entregar al secretario de audiencias los expedientes civiles y no civiles en los cuales se encuentran programadas audiencias preliminares,
6.27.2 | con un plazo de anticipacion no menor de 05 dias habiles, registrandolo en el cuaderno de cargo respectivo. (Funcién asignada por Ia Administracién,

concordante con: casillero 3.21.2)

Ingresar los expedientes a despacho para audiencia sin asuntos pendientes que generen su retraso, reprogramacion o frustracion. Los
asuntos sefialados en los casilleros 6.1 al 6.24, asi como aquellos no considerados en los articulos 41, 43, 44 y 49 del RA deben
encontrarse debidamente resueltos y notificados (al domicilio procesal, casilla electrénica y/o correo electrénico de las partes) con un plazo
de anticipacién no menor de 5 dias habiles para evitar la frustracion de la audiencia.

6.27.3




Cuando los pedidos sean formulados dentro de los 4 dias habiles anteriores a la audiencia, el secretario —por excepcion- debe correr
traslado informando que estos seran resueltos en la audiencia préxima. Esta funcién debe leerse de manera conjunta con las descritas
en los casilleros 1.1, 1.2, 3.8 y 9.13 del Cuadro Dindmico de Funciones, con el marco normativo en el que se sustentan. La administracion
verificara la COﬂﬁgUraCi()n de este SUpueStO eXCGpCional. (Funcién asignada por la Administracion)

En los expedientes con fecha para notificacién de sentencia y autos finales: verificar el cumplimiento de los requerimientos hechos por
6.27.4 el Jugz enla audiencig respectiva y dentrq del plazo cqncedido, emitir la resolucion correqundiente e ingrgsarlo a despacho sin asun?os
pendientes. Esta funcién es complementaria a la descrita en el casillero 6.22 del Cuadro Dinamico de Funciones, con el marco normativo
en el que se sustenta. (Funcion asignada por la Administracion)

7 FUNCIONES DEL SECRETARIO DE EJECUCION
7.1 | Resoluciones de los expedientes principales resueltos y devueltos por las Salas Superiores especializadas en 0 Civil. (24 seira, at. 21 6eiRFy uacro 5 el MoF) X
Proyectar el auto concesorio de apelacion del auto que ordena llevar adelante la ejecucion cuando no se interpuso contradiccion, o cuando esta
7.9 fue declarada improcedente o rechazada liminarmente. (at. 24 del Ra, Art. 21 del RF y Cuacro 5 del MOF) X
* El auto que ordena llevar adelante la ejecucion debe encontrarse debidamente consentida y/o ejecutoriada, y encontrarse en el area de ejecucion.
(Precision hecha por la Administracion)
7.3 | Proyectar el auto concesorio de apelacién de resoluciones distintas a la sentencia emitidas en etapa de €jecucion. (24 deira, at. 21 dei RF y Cuadro 5 cel MoF) X
74 Proyectgr los autos que resuelven nulidades presentadas con posterioridad a la notificacion del auto que declara el consentimiento del auto final o X
sentencia. (. 24 deira At. 21 del RF y Cuadro 5 del MOF)
7.5 | Proyectar el auto que resuelve la oposicion a las medidas cautelares. (r 2: deira At. 21 del Ry uaco 5 dei MOF) X
7.6 | Proyectar el auto que resuelve la observacion de intereses legales. (ar 24 e ra,art. 21 del RF y Cuadro s deiMOF) X
7.7 | Proyectar el auto que resuelve la multa por incumplimiento de mandato en etapa de ejecucion. (r 2: seira, at. 21l RFy Cuacro 5 deiioF) X
7.8 | Proyectar el auto que resuelve las medidas de ejecucion de embargo. (. 24 deira At 21 del RF y Cuacro el MoF) X
7.9 | Proyectar el auto que resuelve la variacion de medidas de €jecucion. (ar 24 e ra,at 21 del RF y Cuadro 5 del MOF) X
7.10 | Proyectar el auto que resuelve los pedidos de suspension de ejecucidn anticipada. (24 deira, At 21 del RF y Guacros el MoF) X
7.11 | Proyectar el auto que resuelve las quejas formuladas en etapa de €jecucion. (24 ceira At 21 delRF y Cuadro 5 el MoF) X
7.12 | Proyectar decretos de cuadernos de ejecucion anticipada. (24 deira, A 21 delRF y Cuacro s del MoF) X
7.13 | Proyectar decretos de traslado de intereses legales y costas procesales. ar 24 seira, at. 21l RFy Cuacro 5 del MOF) X
7.14 | Proyectar decretos de traslado de medidas de ejecucion. . 24 era, at. 21 del Re y Cuadro 5 dei MOF) X
7.15 | Proyectar decretos de apersonamiento y variaciones de domicilio presentados en etapa de €jecucion. (. 24 deira art. 21 del RF y Cuadros el MoF) X
716 Proyectar. fiecretos de requerimiento de pago anticipado y pago a favor del demandante derivadas de la medida de ejecucién del embargo en forma X
de retencion. (Art. 24 del RA, Art. 21 del RF y Cuadro 5 del MOF)
7.7 | Proyectar resoluciones que dictan medidas de ejecucion. (24 deira, at. 21 delRF y Cuacro’ del MoF) X
7.18 | Encargarse de la ejecucidn de las medidas cautelares. (r 24 eira, at 21 delRF y Cuacio 5 del MoF) X




En caso el expediente judicial sea devuelto por la instancia superior, conteniendo algun fallo que deba ejecutarse, elaborar el proyecto del auto que
dispone el cumplimiento de lo ejecutoriado. (. 24 deira, ar. 21 delRF y Cuadro s cei o)

De acuerdo a lo dispuesto por el Juez/a correspondiente, elaborar el proyecto de autos y decretos derivados de los expedientes asignados. (24 deira,
Art. 21 del RF y Cuadro 5 del MOF)

7.21 | Cumplir las demas obligaciones que establece la normativa, asi como las que asigne el Administrador/a en cumplimiento de la misma.
Recibir y registrar en el sistema en un plazo maximo de 24 horas las medidas cautelares enviadas del area de calificacion, coordinando
7.21.1 | directamente con el gestor e informando a la administracién sobre los inconvenientes que se susciten. Esta funcién es complementaria a
la descrita en el casillero 7.18, con el marco normativo en el que se sustenta. (Funcien asignada por la Administracién)
7212 Proyectar los autos y/o decretos (segun corresponda, que resuelvan los pedidos de intervencion de terceros, extromision, sucesion
=77 | procesal, y otras incidencias y/o articulaciones que se susciten en la etapa de ejecucion. (Funcisn asignada por la Administracion)
8 FUNCIONES DEL SECRETARIO DE LOS ASISTENTES Y TECNICOS DE CALIFICACION, TRAMITE Y EJECUCION
8.1 | Organizar y mantener actualizado el expediente judicial. (20 eira, ans. 21 del R y Cuadro 6 ceivor) X
8.2 Formar cuadernos de demandas, solicitudes de medida cautelar fuera del proceso y pedidos de incautacion y su entrega al secretario dentro del X
) plazo de 02 dias habiles, computado desde la entrega por el personal de mesa de partes. (. 20 e ra y cuado s gei oF)
6.3 Elevar cuadernos de apelacion de autos de inadmisibilidad. De improcedencia y de rechazo de demanda o solicitudes de medidas cautelares, dentro X
) del plazo de 02 dias habiles, computado desde la fecha de recepcion de todas las notificaciones. (. 2o ceiray cuado 6 deimor)
8.5 Apoyar al secretario judicial en la actualizacion de expedientes judiciales en el Sistema Judicial. (cuacro s del MOF; en concordanci con los Ats. 19, 21y 24 del RA. At 21 del RF y Cuadro 5 e X
MOF)
8.6 | Revisar la notificacion del auto admisorio del auto admisorio de demanda, antes de derivar el expediente a la Subarea de Tramite y Ejecucion. (.2 X
del RAy Cuadro 6 del MOF)
8.7 | Verificar la digitalizacion integra del escrito y anexos de demanda, solicitudes de medidas cautelares fuera del proceso y pedidos de incautacion. X
(Cuadro 6 del MOF)
8.8 | Verificar la correcta clasificacion del los expedientes en el Sistema Informatico. (cuadros deimor) X
g aborar los informes que se le Solicite. (r 21y 24 dei Ra y cuadro 6 dei MoF)
8.9 | Elaborar los inf le solicit X
8.10 | Apoyar al secretario judicial en verificar que los expedientes judiciales sean elevados al superior jerarquico, de forma completa. s 19,21y 26 el ra, ats. 21 ¢e X
RF y Cuadro 6 del MOF)
8.11 | Realizar las notificaciones electrénicas en forma debida y oportuna. (. 19,21y2« ceira, at 21 ¢el ey Cuacro 6 del MOF) X
8.12 | Preparar las notificaciones por cédula en los casos que corresponda para su remision al SERNOT. (. 19,21y 24 geira, At 21 del RF y Cuadro & el MOF) X
8.13 | Revisar los cargos de notificacion por cédula registrados en el Sistema Informatico e incorporarlos al expediente fiSico. (. o,21y deira. at 21 el e y cuacros de X
MOF)
8.14 Verificar que las notificaciones hayan sido correctamente realizadas, dando cuenta al Secretario Judicial y al Administrador sobre cualquier X
) error o vicio detectado, y subsanarlos. . 1s,21y24 ceira, A 21 del RFy Cuacro 6 cel MoF)
8.15 | Apovyar en la formulacion de los requerimientos 10gisticos. . 19,21y2« ceira, At 21 dol Rey Cuadro 6 del MOF) X
8.16 | Recibiry atender escritos, descargando en una “nota” del Sistema Integrado Judicial -SIJ aquellos que no necesiten la expedicion de una resolucion. X
) (Art. 21 del RA., Art. 21 del RF y Cuadro 6 del MOF)
8.17 | Asistir los cuadernos que deriven del tramite del expediente principal. (21 geira. A 21 dei RF y Cuadros del woF) X




Asistir al secretario judicial en la preparacién de la documentacién necesaria derivada de las resoluciones. (ar 21 seira, ar. 21 gel Ry Cuadro 6 dei MoF)

Asistir al secretario judicial en el seguimiento de los procesos, controlar los plazos de ley e informar sobre ello al Secretario y al Administrador/a del

; X
Madulo. (Art. 21y 24 del RA,, Art. 21 del RF y Cuadro 6 del MOF)
8.20 Asistir al secretario judicial en vigilar la conservacion de los expedientes a su cargo, siendo responsables por su pérdida, mutilaciones o X
) alteraciones, sin perjuicio de las responsabilidades del personal auxiliar. (. 21y 24 ceira. ar 21 gelRF y Cuacro 6 el MoF)
8.21 | Asistir al secretario judicial en la elaboracion de los cuadernos correspondientes. (. 21 deira. ar. 21 del RF y Cuacro s del MOF) X
8.22 | Asistir al secretario judicial en verificar que los expedientes judiciales sean elevados al superior jerarquico de forma completa. (. 21y seira, an. 21 sei ey X
Cuadro 6 del MOF)
8.23 | Preparar las notificaciones por cédula en los casos que corresponda para su remision al SERNOT del Poder Judicial. (r 21 seira, art 21 del ey cuadro 6 deimor) X
8.24 Realizar las funciones encomendadas por el Juez fuera del local del Juzgado, constituyéndose en instituciones publicas y privadas, asi como a la X
) dependencia judicial respectiva. (at 24dera, At 21 del RF y Cuadro 6 del MOF)
8.25 | Apoyar al secretario en la atencion al usuario en la lectura de expedientes dentro del horario de atencion establecido por la administracion. s 1,21y X
24 del RA, Art. 21 del RF y Cuadro 9 del MOF)
8.26 | Cumplir las demas obligaciones que establece la normativa, asi como las que asigne el Administrador/a en cumplimiento de la misma. X
Realizar las funciones de gestor de expedientes en los procesos no civiles y en los procesos civiles que no han sido adecuados a la
8.26.1 oralidad, observando el formato y las precisiones establecidas en el instrumento denominado: “Cuaderno de asignacion de expedientes” X
=77 | yrealizar las consultas que considere pertinentes al Administrador en caso surja alguna cuestién dudosa y/o controvertida. El Administrador
es quien designa al gestor de acuerdo a la etapa en la que se encuentra el proceso. (Funcin asignada por la Administracion)
Asumir, por excepcidn las funciones del asistente de audiencias descritas en los casilleros 4.5 y 4.6 del presente cuadro, los cuales se
8.26.2 X
encuentra detallados en el art. 23 del RF y Cuadro 8 del MOF. (Funcién asignada por la Administracion)
El notificador debe leer la parte resolutiva, identificar a los sujetos a notificar (partes, peritos, etc.), verificar si el domicilio, casilla electronica
8.26.3 | y/o correo electronico han sido variados a efectos de realizar una correcta notificacion. Esta funcién es un complemento de la funcion X
descrita en el casillero 8.14 del Cuadro Dinamico de Funciones, con base en el marco normativo que ahi se indica. (Funcisn asignada porla administracisn)
8.26.4 | Actuando como gestor: cumplir las funciones sefialadas en el casillero 9.14.2 y 9.14.3 del Cuadro Dinamico de Funciones. (runcien asignaca por X
e la administracion)
8.26.5 Actuando como gestor: realizar el conteo diario, semanal y mensual de las asignaciones de expedientes realizadas (observando los X
=7 | criterios de especialidad, equidad y secuencialidad), y registrandolo en el cuaderno habilitado para tal fin. (Funcisn asignada por ta administracién)
Actuando como notificador: remitir las invitaciones y/o enlace de las audiencias programadas al correo electrénico sefialado por las partes
8.26.6 | y sus abogados, asi como a los érganos de auxilio judicial de ser el caso con un plazo de anticipacidn no menor de tres dias habiles. Esta X
funcién es complementaria a la descrita en el casillero 8.11 del Cuadro Dinamico de Funciones. (Funcisn asignada por la administracion)
Actuando como gestor en calificacion: asignar los expedientes cautelares a las secretarias de ejecucion de acuerdo a su especialidad y de
manera equitativa en un plazo no mayor de 24 horas desde que el expediente le fue entregado por la secretaria de calificacién. Para dicho
8.26.7 efecto, el gestor de calificacion debera coordinar con el gestor del area de ejecucion, a efectos de que dicha asignacién sea equitativa. El X
=" | gestor de calificacion debe notificar a la parte interesada con la resolucién que concede la medida cautelar y demas actuaciones, asi como
la nota que indica quién es el secretario/a del &rea de ejecucidn que ejecutara dicha medida. EI mismo procedimiento rige, en cuanto fuere
pertinente, para los pedidos de incautacidn. (runcisn asignada porla administracisn)
Clasificar, ubicar, coser y/o pegar las cedulas de notificacion de los expedientes entregados por los secretarios/as o los asistentes de
8.26.8 | notificaciones (previa coordinacion). Lo mismo ocurre con las resoluciones judiciales y demas actuaciones que requieran adherirse al X

eXpediente. (Funcion asignada por la administracién)




Apoyar en el diligenciamiento de los oficios elaborados/redactados por los secretarios. Para dicho efecto, los oficios deben encontrarse

8.26.9 ; .
debidamente firmados y con los datos correctos. (Funcisn asignada por la administracion)

9 FUNCIONES COMUNES DE LAS SECRETARIAS DE CALIFICACION, TRAMITE Y EJECUCION
9.1 | Proyectar el acta de otorgamiento de poderes. (. 1s, 21y 24 dei Ra, At 21 del RF y Cuadro 5 del MOF) X | X[X
9.2 | Proyectar autos y decretos derivados de los expedientes asignados. (. 1s,21y 24 delRa, At 21 del RF y Cuacro 5 cel MOF) X[ X|X
9.3 | Presentar ante el Juez y dentro del plazo de ley, los proyectos de resolucion para su revision, correccion y, de ser el caso, aprobacion. (. 1s, 2124 X | X | x
' del RA, Art. 21 del RF y Cuadro 5 del MOF)
9.4 | Preparar la documentacion necesaria derivada de las resoluciones. .19, 21y 24 delra, At 21 del RF y Guadro 5 del MoF) X | X[X
9.5 | Cuando corresponda, remitir el expediente fisico al area de Archivo Modular, para su custodia. (. 1a,21y24 ceira, At 21 del Ry Cuado 5 cei MOF) X | X
9.6 | Verificar y actualizar el registro del expediente en los medios informéticos del Poder Judicial, con el apoyo del asistente judicial. e 1o, 212 seira, an. 21 0o X | XX
y Cuadro 5 del MOF)
9.7 | Realizar el seguimiento de los procesos, controlar los plazos de ley e informar sobre ello al Juez/a y al Administrador/a del Modulo. . 19,21y24 ceira, an.21 X | x| X
del RF y Cuadro 5 del MOF)
9.8 Vigilar la conservacién de los expedientes a su cargo, siendo responsables por su pérdida, mutilaciones o alteraciones, sin perjuicio de las X | x| x
' responsabilidades del personal auxiliar. (Art. 19,21y 24 del RA, Art. 21 del RF y Cuadro 5 del MOF)
9.9 Conel apoyo del Asistente Judicial, elaborar los cuadernos correspondientes. (At. 19, 21y 24 del RA., Art. 21 del RF y Cuadro 5 del MOF) X| X | X
9.10 | Realizar las notificaciones electronicas en forma debida y oportuna. (. 19,21 y24 ceira, A 21 el RE y Cuadro 5 dei MOF) X | XX
9.11 Verificar que las notificaciones hayan sido correctamente realizadas, dando cuenta al Juez y al Administrador sobre cualquier error o vicio detectado, X | x| x
' y subsanarlos. (At. 19,21y 24 del RA, Art. 21 del RF y Cuadro 5 del MOF)
9.12 | Verificar que los expedientes judiciales sean elevados al superior jerarquico de forma completa. X | XX
9.13 | Correr traslado de los pedidos de las partes que generan Autos, informando que seran resueltos en la audiencia proxima. (ar. 28 delra) X[ X|X
9.14 | Cumplir las demas obligaciones que establece la normativa, asi como las que asigne el Administrador/a en cumplimiento de la misma. X[ X|X
9.14.1 Realizar la depuracién de expedientes a su cargo dos veces al mes, remitiendo la relacién de expedientes depurados a la Administracion X | x| x
o al término de la primera quincena y fin de mes. (Funcion asignada por la administracion)
Responder a los pedidos de desarchivamiento que tengan como finalidad la obtencién de copias simples, copias certificadas,
desarchivamiento y devolucién de expedientes con mandato judicial de archivo, con un decreto indicando a la parte procesal que su pedido
debe ser presentado directamente a la Mesa de Partes de Archivo Central con los requisitos sefialados en el TUPA del Poder Judicial,
9.14.2 | conforme lo establece el articulo primero de la Resolucion Administrativa N° 168-CE-PJ. Para dicho efecto, los escritos que ingresen a X|X|X
las secretarias deben ser entregados al gestor para que identifique al secretario/a que tramit6 el expediente antes de su archivamiento, y
sea este quien emita el decreto antes mencionado, siendo irrelevante su actual especialidad y el equipo al que pertenece. (Funcien asignada por la
administracion)
Tramitar los expedientes de su especialidad que fueron desarchivados para continuar su tramite, previa asignacién equitativa y/o secuencial
9.14.3 del gestor. La excepcion a esta regla se da cuando el secretario que anteriormente tramito el expediente pertenece a la misma especialidad X | x| x

y etapa del expediente (civil, no civil, calificacion, tramite o ejecucién, segun corresponda), en cuyo caso seguird conociéndolo sin la
necesidad de acudir al geStOf. (Funcion asignada por la administracion)




9144 Cumplir con las especificaciones hechas en el Cuadro de Contingencias de Personal del MCCLO, cuya finalidad es prever que ninguno de x | x| x
77 | los equipos paralice sus actividades por ausencia de uno 0 mas integrantes. (Funcisn asignada por la administracién)
9.14.5 Registrar en el sistema en un plazo no mayor de 24 horas, los expedientes que le son asignados por el gestor. Por disposicién de la X | x| x
* " | administracion el gestor podra asumir esta funcion en determinados casos. (Funcion asignada por la administracién)
9.14.6 Entregar los expedientes al equipo de técnicos y/o asistentes en los siguientes horarios: De 8:00 a.m. a 8:30 a.m. y de 2:00 p.m. a 2:30 X | x| x
o P.M. (Funcion asignada por la administracion)
Elaborar semanalmente la lista expedientes en su poder que se encuentran a la espera de la devolucién de cedulas de notificacion y
9.14.7 | entregarla al asistente y/o técnico encargado de la funcion de pegado y cosido, con la finalidad de que este busque, pegue las cedulas que X | XX
hubiesen retornado y devuelva el expediente inmediatamente. (Funcion asignada por ta administracien)

La administracion.



