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OBJETIVO

El objetivo del presente Manual es establecer en forma clara y precisa las funciones
especificas de los cargos comprendidos en los érganos jurisdiccionales del Médulo
Civil Corporativo de Litigacion Oral; asi como, precisar las interrelaciones jerarquicas
y funcionales internas y externas entre los cargos de los érganos jurisdiccionales del
Modulo Civil Corporativo de Litigacion Oral y sus areas de apoyo.

ALCANCE ;

El presente Manual es de aplicacién obligatoria para todos los jueces de las Salas,
Juzgados Especializados y Paz Letrados, asi como personal de apoyo al Organo

Jurisdiccional y administrativo de Salas y Juzgados que se adecuen al Modulo Civil
Corporativo de Litigacién Oral.

: BASE NOI‘?MATIVA
i 1

La organizacion y definicion de funciones se sustentan en la siguiente base legal:

Constitgcién Politica del Peru.
Texto Unico Ordenado de la Ley Organica del Poder Judicial, aprobado mediante
Decreto Supremo N.° 017-93-JUS, y sus modificatorias.
Texto Unico Ordenado del Cadigo Procesal Civil, aprobado mediante Resolucion
3D/ Ministerial N.° 10-93-JUS.

e o Codigo Procesal Constitucional, aprobado mediante la Ley N.° 28237. /

e Ley N.° 27584, Ley que regula el proceso contencioso administrativo, modificado por
la Ley N.° 30914. ; J J

o Resolucién Administrativa del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial N.° 070-2002-CE-
PJ, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de las Cortes Superiores
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de Justicia que cuenten con menos de seis Salas Superiores y con seis y con seis 0
mas Salas Superiores.

Orgamzamon Y FunCIones de las Cortes Supenores de Justicia que. operan como

"Unidades Ejecutoras. i A i
Decreto Supremo N.° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de Organizacion -

del Estado.

Resolucion Administrativa N° 124-2018-CE-PJ, que aprueba el Proyecto Piloto para
la Modernizacién del Despacho Judicial en los Juzgados Civiles.

Resolucion Administrativa N° 213-2019-CE-PJ, que dispone la creacion del Equipo

Técnico Distrital para la Modernizacion de los Despachos Judiciales de los Juzgados

"Civiles, en las Cortes Superiores de Justicia del Pais.

Resolucion Administrativa N.° 236-2019-CE-PJ, que aprueba el “Clasnflcador de
Cargos del Poder Judicial”, y su modificatoria mediante la R.A. 136-2019-P-CE-PJ.
Resolucion Administrativa N° 374-2019-CE-PJ, que dispone la creacién del Equo
Técnico Institucional de Implementacion de la Oralidad Civil.

~Resolucion Administrativa N.° 478-2019-CE-PJ, que aprueba la Directiva N.° 10-2019-

CE-PJ, "Disposiciones para |a Elaboracion de Documentos Normalizados en el Poder

JudIC|a|” , v Vo '

DEFINICIONES

Asistencia: Es el servicio de ayuda que se otorga a alguien en areas especificas y
la preséncia de uno o varios a un evento, lugar o trabajo.

Cargo: Funcién de la'cual Una persona tiene la responsabilidad en una organizacion,
un organismo o una empresa. .
Dependencias: Relacion de origen o conexibén,’ a Ia subordinacion a un poder 0 area
jerarquicamente superior. "

Funciones: Conjunto de acciones afines y coordmadas que corresponde reallzar ala
entidad, y demas niveles organizacionales, para alcanzar sus objetivos.

.Innovacion: Es la creacion o modificacion de un producto, y su introducciéon en un

nuevo Sistema.

Tecnologia: Es conjunto de teorias y técnicas que permiten el aprovechamiento
practico del conocimiento cientifico.

Manual: Es un documento normativo que se prepara -con el fin de determinar las-

responsabilidades y las funciones,de los colaboradores de una entidad. ;o

ASEREN
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TITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES

de apoyo al Organo Jurisdiccional y administrativo de Salas y Juzgados que se

adec\je\n al Médulo Civil Cdfgorativo de Litigacion.Oral, deberan conocer las funciones
AT A . A . A

y atribuciones del cargo asignado a fin de realizar los ajustes necesarios de acuerdo a

las condiciones de cada lugar, incluyendo el tamafio o sede, carga de trabajo, entre
otros.

TITULO SEGUNDO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

A continuacion, se describe los cargos, asi como su relacién con las dependencias

directas:

V.
¢

4
. N. CARGO ESTRUCTURAL RELACION DE DEPENDENCIA
° DIRECTA
CARGO
1 Juez/a de Paz Letrado Presidente/a de la Corte Superior
2 Juez/a Especializado/a Presidente/a de la Corte Superior
3 Juez/a Superior Presidente/a de la Corte Superior
4 Juez/a Coordinador/a Presidente/a de la Corte Superior
Administrador/a del Médulo Gerencia Administrativa Distrital y
1 ® Civil (Coordinador I) o del
\ | Presidente/a de la Corte Superior |
" 1e Asistente Administrativo II Administrador/a del Médulo Civil
7 Secretario Judicial Administrador/a del Mddulo Civil
8 Asistente Judicial Administrador/a del Mddulo Civil
9 Secretario Judicial Administrador/a del Médulo Civil
(Calificacion)
10 Asistente Judicial Administrador/a del Médulo Civil
11 Secretario Judicial (Tramite) Administrador/a del Médulo Civil
12 Asistente Judicial Administrador/a del Médulo Civil
13 Secretario Judicial Administrador/a del Mddulo Civil
(Ejecucion) N \ .
14 Asistente Judicial / Administrador/a del Médulo Civil !
15 ~ Secretario Judicial Administrador/a del Médulo Civil
16 . Asistente Judicial J Administrador/a del Modulo Civil p
17 Asistente Judicial Administrador/a del Médulo Civil
18 Asistente en Sistemas Administrador/a del Médulo Civil
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. . ADMINISTRACION DEL MODULO

_(CUADRO 1)
| CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO
APOYO AL ORGANO _ ' .
JURISDICCIONAL ADMINISTRADOR/A DEL MODULO

CIVIL

i o I "

CIVIL

1.
a’

FUNCIONES ESPECIFICAS: :
Coordinar y disponer las acciones necesarias para la adecuada
implementacién y marcha administrativa del Médulo Civil Corporativo de
Litigacion Oral, garantizando un trabajo efectivo, eficiente y organizado.

Dar cuenta periddicamente a los érganos de gestion y Administracion,
respecto de las necesidades identificadas y formular propuestas de mejora
sobre la marcha administrativa del Modulo Civil Corporativo de Litigacion Oral.
Organizar, dirigir y supervisar administrativamente al personal que integra las

Subareas de apoyo indicadas en el articulo 13 del presente Reglamento, -

garantizando su adecuado desempefio.

Supervisar de forma mensual, el cumplimiento de los plazos prewstos en el.

Cédigo Procesal Civil, y demas normas conexas, debiendo remitir, dentro de
los primeros 5 dias habiles del mes siguiente, un informe sobre la supervision
realizada, indicando factores o causas generadoras de resultados negativos
y reiteracion de los mismos. '
Controlar la asistencia, puntualidad y permanencia del personal del Modulo
Civil Corporativo de Litigacién Oral.

Controlar y supervisar el registro informatico obligatorio de la programacién
de audiencias y la administracién de la agenda de audiencias, en coordinacion
con la relatoria.en el caso de las salas superiores.

Mantener actualizado un registro informatico, ordenado. cronologlcamente
sobre las senténcias y autos finales proyectados por el Subdarea de Asnstenma
al Juez, debidamente sumillados.

Elaborar mensualmente informes estadisticos de los érganos Junsdncmonales
integrantes del Modulo Civil Corporativo de Litigacion Oral, con el apoyo de
las areas administrativas pertinentes de la Corte Superior de Justicia,
adoptando en base a ellos las acciones pertinentes para la eficacia y
optimizacion del servicio.

. Mantener actualizada la informacion sobre la programacion, reprogramacion,

realizacion y duracion de las audiencias llevadas a cabo por los organos

jurisdiccionales que: integran el Médulo. _
Registrar, custodiar y entregar, previa autorizacién judicial; los Certlflcados de

Depésito Judicial de los Organos Jurisdicciondles que iftegran el Modulo; y |’ . |

supervisar el registro informatico de los depésitos judiciales electronicos.
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k. Supervisar que el personal de las subareas del Médulo Civil Corporativo de

Litigacion Oral, cumpla con sus funciones previstas en la Ley Organica del
Poder Judicial, el presente Reglamento y demas normativas conexas.
Establecer metas e indicadores de produccion, celeridad, de desempeiio y
ofras a las subareas del Mddulo Civil Corporativo de Litigacion Oral, con el
apoyo de las areas administrativas pertinentes de la Corte Superior de Justicia,
y monitorear su cumplimiento. N N

m. Adoptar las medidas necesarias y oportunas para evitar la frustracion de las |

audiencias y otras diligencias convocadas por los Jueces. En especial, hara
seguimiento oficioso a la realizacion oportuna de las notificaciones y
comunicaciones judiciales.

. Realizar cursos de induccion al nuevo personal incorporado al Médulo Civil

Corporativo de Litigacion Oral.

. Atender, en el marco de sus competencias, las observaciones efectuadas por

el Organo de Control.

. Administrar la designacion del personal del Médulo Civil Corporativo de

Litigacion Oral.

. Administrar el fondo fijo de caja chica autorizado por el funcionario competente,

de ser el caso.

. Otras funciones que establezca la normativa o la gerencia de administracion distrital o

quien haga sus veces.
\ b

' 2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: ‘

Dependencia Directa:

a. Administrativa y Jerarquicamente de la Gerencia de Administracion
Distrital y de la Presidencia de la Corte Superior de Justicia.
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(CUADRO 2)

('_,
0/}' CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO

/’_ ASISTENCIA A LA FUNCION

v JURISD\!FC|ONAL : v ASISTENTE ADMINISTRATIVO n .
i iy 3

ADMINISTRACION DEL MODULO
CIVIL

i\

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Asistir al Administrador/a del Médulo a ejecutar las medidas administrativas
dispuestas para la correcta implementacion y marcha administrativa del
Maodulo.

b) Asistir al Administrador/a del Modulo enla ldentlﬂcaCIon de las necesidades
del Médulo y la canalizacidén de su atencion oportuna ante los Organos de
Gestién y Administracién; asi como en la elaboracion de propuestas de
mejoras sobre la marcha del Modulo.

c) Asistir al Administrador/a del Médulo en la organizacion, direccion y
supervision administrativa, respecto del personal que integra las areas de
apoyo indicadas en el articulo 13 del Reglamento, conforme a las funciones

! especificas atfibuidas al Administrador/a en el literal €) de la Hoja de
Especificacion de Funciones de este.
3\3 icy, d) Informar al Administrador/a del Modulo sobre la necesidad de redistribucion
. y rotacion del personal dentro de las areas del Modulo, en atencion a la carga
procesal de cada area u otros factores, y apoyarlo/a en la ejecucion de las
medidas adoptadas por aquel sobre distribucién, redistribucién y rotacion del
personal.
e) Asistir al Administrador/a del Médulo en la supervision del cumplimiento de
los plazos procesales y elaboracion de informes a las areas correspondientes

_oo sobre el lncumphmlento de dichos plazos
Qé‘ i f) Asistir al Administrador/a del Médulo en el control de amstencra puntualidad
O %) y permanencia del personal del Médulo, y elaboracion de informes ala Oficina

52

AN LN de Personal de la Corte Superior sobre el incumplimiento de las normas de

Ra asistencia de dicho personal.

g) Asistir al Administrador/a del Médulo a mantener la informacion actualizada
sobre la programacion, reprogramacion, realizacion y duracion de las
audiencias llevadas a cabo por los 6rganos jurisdiccionales que integran el
Méadulo.

h) Elaborar cuadros estadisticos correspond!entes al Moédulo, respecto del
" seguimiento de la carga y produccion de los secretarios judicialés, duracion
de-la tramitacion del expediente en cada subarea del Desarrollo de -Gestion
dél Proceso, programadion y realizacion de alidiencias, entre otros;’y apoyar
al Administrador/a del mismo en la recopilacion y compendio mensual, de
quien corresponda, de informacion estadistica relacionada al Modulo.




DOCUMENTO INTERNO ETHOC/MAN-

m]|u]] MANUAL DE ORGANIZACION Y

u ]l FUNCIONES Version: | 001

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PODER JUDICIAL FUNCIONES DEL MODULO CIVIL Pagina 7123
DEL PERG CORPORATIVO DE LITIGACION ORAL - 9 |
TIPO

Asistir al Administrador/a del Médulo en la elaboracién de informes a la
Presidencia de la Corte Superior, Juez/a Coordinador/a, Equipo Técnico de
Gestion de los Organos Jurisdiccionales Civiles y otras areas requirentes.
Asistir al Administrador/a del Médulo en la elaboracion de informes para las
areas correspondientes, respecto del incumplimiento de funciones por parte
del personal del Area de Apoyo al Organo Jurisdiccional del Médulo Civil
v Corporativo de Litigacion Oral. N N

k) Asistir al Administrador del Modulo “en la supervision del adecuado
desempefio y funcionamiento de las areas de Apoyo al Organo-

l Jurisdiccional, conforme a las funciones especificas atribuidas al
Administrador/a en el literal n) de la Hoja de Especificacién de Funciones de
este.

I) Proponer al Administrador del Médulo las metas e indicadores de produccion,
. celeridad, desempefio y otros para el Area de Apoyo al Organo Jurisdiccional,
y apoyarlo en el monitoreo del cumplimiento de las metas aprobadas por este.
m) Asistir al Administrador/a del Médulo en la realizacion de los cursos de
induccion al personal recientemente incorporado al Modulo Civil Corporativo
de Litigacién Oral.
n) Asistir al Administrador/a del Modulo para que las notificaciones vy
comunicaciones sean diligenciadas de forma oportuna.
0) Asistir al Admlnlstrador/a del Modulo en la ejecucién de las medidas
; adoptadas por este para evitar la frustracién de audiencias. '

1

p) Informar al Administrador/a del Mddulo respecto de cualquier contingencia
advertida en el Médulo.

q) Asistir en la entrega de los materiales de oficina, necesarios para el
funcionamiento del Médulo.

r) Encargarse de tramitar la correspondencia y documentacion del Médulo.
s) Cumplir las demas obligaciones que la normativa establezca, y el
Administrador/a en el cumplimiento de Io que la misma le asigne.

2, L,INEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Dependencia Directa:

a. Administrativa y jerarquicamente del Administrador/a del Médulo Civil.

1
H
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(CUADRO 3)
S
©/CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO
i APOYO AL ORGANO | B
| ) JURISDICCIONAL ~ SECRETARIO/A JUDICIAL
. SUBAREA DE ASISTENCIA AL JUEZ .

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Proyectar las resoluciones que resuelven las solicitudes de medidas
cautelares, asi como las que resuelven las apelaciones contra autos que
declaran el rechazo, improcedencia o concesorio de medida cautelar con
efecto distinto a lo solicitado. Los proyectos de sentencias y autos finales
antes sefialados, deberan encontrarse debidamente sumillados.

b. Coadyuvar en la proyeccion de autos finales, incluidos los emitidos en los
procesos no contenciosos cuando se ha formulado contradiccion,
sentencias, incluidas las emitidas en los procesos de ejecucion cuando se
ha formulado contradiccion.

c. Preparar las audiencias, informando previamente al Juez sobre las

‘ nulidades, om|310nes y suficiencia de poderes de representacion de las

' ' partes, que obren en el expediente. Para ello, antes de la 'audlenma

- g liey elaborar una ficha resumen sefialando los puntos relevantes.

d. Coordinar por encargo del Juez con el administrador la asignacion del dia,
hora y lugar para la realizacion de alguna audiencia o su reprogramacion,;
cuando esta se dicte en audiencia deberé contar con la disponibilidad en

bajo responsabllldad de acuerdo a los parametros generales de asignacion
racionalizada del dia, hora y lugar de las mismas, que han sido
consensuados documentalmente entre eI Administrador, Juez Coordlnador

* ylos jueces del Modulo f :

©. Apoyar en el control de actuacion de pruebas y deteccion de nuhdades

- f FEfectuar la busqueda de jurisprudencia y precedentes vinculantes
aplicables a los procesos pendientes de resolucion.

g. Coordinar la agenda del Juez.

h. Solicitar a los peritos judiciales los informes que el Juez/a requiera para la
resolucion de los procesos, precisando los datos esenciales en su
elaboracion.

i. Elaborar oficios y exhortos que el Juez requiera.

j. Desgargar en el registro cprrespondiente los exhortos diligenciados que se
devuelven.

d J J
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k. Confeccionar las cédulas de notificaciones, fotocopiado de anexos y
remision al Servicio de Notificaciones del Poder Judicial - SERNOT, cuando
se a €l caso.

I. Elaborar la estadistica mensual, trimestral y la que se requiera para ser

remitida periddicamente a la Administracion del Modulo.

m. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Juez. -

Excepcionaimente, 5'para facilitar sus labores, pueden laborar al interior del
Despacho Judicial.

At \*

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Dependencia Directa:

a. Jerarquica y administrativamente del Administrador/a del Médulo Civil
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(CUADRO 4)
/5/LORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO
/ APOYO AL ORGANO | |
JURISDICCIONAL ‘ ASISTENTE JUDICIAL
SUBAREA DE ASISTENCIA AL JUEZ o

a)

b)
<)

d)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Asistir al Secretario/a Judicial en el despacho de los decretos de mero
tramite.

Asistir al Secretario/a Judicial en la redaccién de resoluciones.

Asistir en la busqueda de jurisprudencia y precedentes vinculantes
aplicables a los procesos pendientes de resolucion.

Efectuar la blsqueda de los expedientes cuando se presenten escritos por
los litigantes, a fin de que sean proveidos por el Secretario/a Judicial.
Asistir al Secretario en la confeccién de las cédulas de notificaciones,
fotocopiado de anexos y remisién al Servicio de Notificaciones del Poder
Judicial.

Asistir al Secretario/a Judicial en la elaboracion de oficios'y exhortos.
Descargar en el libro correspondiente los exhortos diligenciados que se
-devuelven.

Elaborar la estadistica mensual, trimestral y la que se requiera para ser
remitida periédicamente a la Administracion del Médulo.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Juez/a.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Dependencia Directa:
a. Jerarqwca y adm|n|strat|vamente del Admlnlstrador/a del Médulo C|V|I

10
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(CUADRO 5)
=5
—~CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO
APOYO AL ORGANO _ ,
_ JURISDICCIONAL . SECRETARIO/A JUDICIAL
SUBAREA DEL DESARROLLO DE » i
GESTION DEL PROCESO

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1.1.MATERIA DE CALIFICACION

a. Recibir las demandas asignadas al Juzgado o Sala, asi como los
recursos de apelacion.

b. Elaborar y presentar ante el Juez y dentro del plazo de Iey, los
siguientes proyectos de resolucion para su revision, correccién y, de
ser el caso, aprobacion:

b.1) Auto admisorio, de inadmisibilidad, de improcedencia y de
rechazo de demanda, asi como de inhibicibn y de

_ incompetencia, cuando se adviertan en la etapa de calificacion

de la demanda.

b.2) Auto concesorio, de apelacién de auto de inadmisibilidad, de

\ improcedencia y de rechazo deidemanda. U

b.3) Auto concesorio, de apelacion de auto de inadmisibilidad, de
improcedencia o de rechazo de medidas cautelares fuera del
proceso.

b.4) Autos que resuelven las nulidades relacionadas a la lnh|b10|on
incompetencia, rechazo o improcedencia de la demanda; asi
como las planteadas previamente a la notificacion del auto
admisorio de la demanda.

b.5) Resolucion que resuelve las quejas formuladas en la etapa de
calificacion.

b.6) Autos y decretos derivados de los expedientes asignados.

i c. En los procesés civiles asignara dia; hora y lugar de las dudiencias,

procediendo luégo a su inmediato y obligatorio registro en’'él sistema

informatico, 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 Méduio.

d. En instancia de revision de expedientes, recibir el expediente y
elaborar el proyecto de resolucion que fija fecha de vista de la causa,
asignando 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 asignacion racionalizada del
dia, hora y lugar de las mismas, que Han sido consensuados
documentalmente entre el Administrador, Juez Coordinador y los .
jueces del Moduio. ’ J /

e. Preparar la documentacién necesaria derivada de las resoluciones.

11
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Cuando corresponda, remitir el expediente fisico al Area de Archivo
Modular, para su custodia.

. Verificar y actualizar el registro del expediente en los medios -

informaticos del Poder Judicial, con apoyo del asistente judicial.

. Realizar el seguimiento de los procesos, controlar los plazos de ley e 1

informar sobre ello al Juez/a y al Administrador/a del Modulo.

i. Realizar las notificaciones electronicas en forma debida y oportuna. -
j. Vigilar la conservacion de los \expedientes a su cargo, siendo -

responsable por su pérdida, mutilaciones o alteraciones, isin perjuicio
de las responsabilidades del personal auxiliar. ,

Con el apoyo del Asistente Judicial, elaborar los cuadernos
correspondientes.

Proyectar el acta de otorgamiento de poderes.

.Verificar que los expedientes judiciales sean elevados al superior

jerarquico, de forma completa.

Redactar oficios y partes judiciales, derivados de la concesion de
medidas cautelares y pedidos de incautacion.

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

1.2.MATERIA DE TRAMITE

a.

b.

Presentar dentro de plazo de ley ante el Juez, los proyectos de
resolucién para su revision, correccion, y, de ser el caso, aprobacion.
Recibir y atender escritos, descargando en una “nota” del Sistema
Integrado Judicial — SIJ aquellos que no necesiten la expedicion de
una resolucion.

Elaborar proyectos de decretos y autos de tramite (incluidos los de
consentimiento de autos finales y sentencias; y concesion o
denegatoria de apelacion contra autos finales y sentencias), asi como
de autos de inhibicién o incompetencia cuando se adviertan en el
tramite del proceso.

. Proyectar el acta de otorgamiento de poderes.
. Elaborar proyecto de resolucion para la remision de expediente al

archivo provisional.
Preparar la documentacion necesaria derivada de las resoluciones.

g. Cuando corresponda, remitir el exp}gdiente fisico al Area'}: de Archivo

k.'Realizar las notificaciones electronicas en forma debida, oportuna y

Modular, para su custodia.

. Verificar y actualizar el registro del expediente en los medios

informaticos del Poder Judicial, con apoyo del Asistente Judicial.
Realizar el seguimiento de los procesos, controlando e informando
sobre los plazos de ley, tanto al Juez/a como al Administrador/a del
Maoduio.

De acuerdo a lo dispuesto por el Juez correspondiente, elaborar el
proyecto de autos y decretos derivados de los expedientes
asignados.

cuando corresponda.

De resultar justificado, cumplir las funciones del Secretario Judicial

del Subarea de Asistencia a las Audiencias, en los casos especificos
sefialados por el Administrador del Médulo Civil Corporativo.

12
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m. Vigilar la conservacion de los expedientes a su cargo, siendo
responsable por su pérdida, mutilaciones o alteraciones, sin perjuicio
de las responsabilidades del personal auxiliar.

. Con el apoyo del Asistente Judicial, elaborar los cuadernos
correspondientes.

. Recibir recursos de apelacién contra el auto que declara la admision
de la demanda, elaborando el proyecto de la resolucién que declara -

_ inadmisible, denlega o concede dicho recurso. v .'

in p. Verificaren caso de procesos ‘abreviados, si el escrito de contestacion a

de la demanda contiene errores subsanables, elaborando el proyecto

de resolucion que dispone su subsanacién, antes o en la misma

’\ audiencia.

g. Verificar que las notificaciones hayan sido correctamente realizadas,
dando cuenta al Juez y al Administrador sobre cualquier error o vicio

¢ detectado, y subsanarlos.

r. En el proceso de ejecucion: Elaborar el proyecto del-auto que ordena
llevar adelante la ejecucién (denominado asi cuando no hay
contradiccion o cuando esta ha sido declarada improcedente o
rechazada liminarmente); del auto que califica la contradiccion; del
auto que concede o deniega la apelacion contra el auto final o la
sentencia (denominada asi cuando existe contradiccion); del auto que
declara consentido el auto final o sentencia, y cualquier ofro proyecto
que responda a la etapa de tramite de dicho proceso.

s. En el proceso no contencioso: Elaborar el proyecto del auto final
cuando nd, exista contradiccién; del auto que califica 14 contradiccion; t
del auto que concede o deniega la apelacion contra el auto final; y del
auto que declara consentido el auto final; y cualquier otro proyecto
que responda a la etapa de tramite de dicho proceso.

t. Proyectar los autos que resuelven las nulidades planteadas después
de la notificacion del auto admisorio de la demanda hasta la
notificacién 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.

u. Elaborar los proyectos de resolucidn que resuelven las quejas
formuladas en la etapa de tramite. :

V. ElaboralT los proyectos de lresoluclones de reprogramamon de i
audlenmas asignando 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 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 Médulo.

. Proyectar el acta de otorgamiento de poderes.

Verificar que los expedientes judiciales sean elevados al superior
jerarquico, de forma completa.

v y. Otras obligaciones que establezca) la normativa, asi tomo el
Administrador/a, en cumplimiento de lo que la misma le asigne.

®x =

4 S o o
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1.3.MATERIA DE EJECUCION

Presentar ante el Juez y dentro de plazo de ley, los proyectos de
resolucién para su revision, correccion y, de ser el caso, aprobacion.
. Elaborar proyecto de resoluciones de los expedientes principales
resueltos y devueltos por las Salas Superiores especializadas en lo

Civil.

Elaborar proyectos de autos de: Apelacion del auto que ordena lievar
adelante la ejecucion cuando no se interpuso contradiccion, o cuando
esta fue declarada improcedente o rechazada liminarmente;
apelacién de resoluciones distintas a la sentencia emitidas en etapa
de ejecucion, nulidades presentadas con posterioridad a la
notificacién del auto que declara el consentimiento del auto final o
sentencia, auto que resuelve la oposicion a las medidas cautelares,
observacion de intereses legales, multas por incumplimiento de
mandato en etapa de ejecucion, medidas de ejecucion de embargo,
variacion de medidas de ejecucion, pedidos de suspension de
ejecucion anticipada.

. Elaborar proyectos de decretos de: Cuaderno de ejecucion

anticipada, traslado de intereses legales y costas procesales, traslado
de medidas de ejecucion, apersonamiento y variaciones de domicilio
presentados en etapa de ejecucion, requerimiento de pago anticipado
y pago a favor del demandante, derivadas de la medida de ejecucion
del embargo en forma de retencion.

Elaborar‘proyectos de resoluc;ones que dictan medldas de ejecucion.
Prepararila documentacion necesaria derivada de las resoluciones.

. Verificar y actualizar el registro del expediente en los medios

informaticos del Poder Judicial, con apoyo del asistente judicial.
Realizar el seguimiento de los procesos controlando los plazos de ley
e informar sobre ello al Juez/a y al Administrador/a del Modulo.

. De acuerdo a lo dispuesto por el Juez/a correspondiente, elaborar el

proyecto de autos y decretos derivados de los expedientes
asignados.

Realizar las notificaciones electrénicas en forma debida, oportuna y
cuando corresponda.

Encargarse de la ejecucion de las medidas cautelares.

Vigilar !la conservacion de lds expedientes que se. encuentran a su
cargo, siendo responsable por su peérdida, mutilaciones o
alteraciones, sin perjuicio de las responsabilidades del personal
auxiliar.

.Con el apoyo del Asistente Judicial, elaborar los cuadernos

correspondientes.
Proyectar el acta de otorgamiento de poderes.

. Verificar que los expedientes judiciales sean elevados al superior

jerarquico, de forma completa.

. En caso el expedlente judicial sea devue|to por la mstanma superior,

conteniendo algtin fallo que deba ejecutarse, elaborar el proyecto del
auto que dispone el cumplimiento de lo ejecutoriado.

Elaborar los proyectos de resolucmn que resuelven las quejas
formuladas en la etapa de ejecucion.

14
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r. Realizar el seguimiento de los procesos, controlando e informando
sobre los plazos de ley, tanto al Juez como al Administrador del
Médulo.

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

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSAB!LIDAD

\

Dependencia Dlrecta
> Jerarquicay admlnlstratlvamente del Administrador/a deI Modulo Crwl

15
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

(CUADRO 6)

.~ CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO
APOYO AL ORGANO
JURISDICCIONAL
 SUBAREA DEL DESARROLLO DE
GESTION DEL PROCESO

«  ASISTENTEJUDICIAL |

in in i

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1. MATERIA DE CALIFICACION

a) Organizar y mantener actualizado el expediente judicial.

b) Formar cuadernos de demandas, solicitudes de medida cautelar fuera
del proceso y pedidos de incautacion y su entrega al especialista
judicial, dentro del plazo de 02 dias habiles.

¢) Elevar cuadernos de apelacion de autos de inadmisibilidad,
improcedencia y de rechazo de demanda o solicitudes de medidas

~ cautelares, dentro del plazo de 02 dias habiles, desde la fecha de
notificacion del auto concesorio de apelacion.

d) Apoyar al Secretario Judicial en la actualizacion del registro de

/ ! expedientes'en los medios informéaticos del Poder Judicial.

e) Revisar la notificacion del auto admisorio de demanda, antes de derivar
el expediente a las subdreas de Tramite y Ejecucion.

f) Verificar la digitalizacion integra del escrito y anexos de demanda,
solicitudes de medidas cautelares fuera de proceso y pedidos de
incautacion.

g) Verificar la correcta clasificacion de los expedientes en el sistema
informatico.

h) Elaborar los informes que se le solicite. ;

i) Apoyar al Secretario Judicial en venﬁcar que los expedlentes judiciales
sean elevados al superior JeraquIco de forma completa

j) Realizar las notificaciones electronicas en forma debida y oportuna.

k) Preparar las notificaciones por cédula, en los casos que corresponda,
para su remision al Servicio de Notificaciones del Poder Judicial
(Sernot).

[) Revisar los cargos de notificacion por cédula, registrados en el sistema
informatico e incorporarlos al expediente fisico.

m) Verificar que las notificaciones hayan sido correctamente realizadas,

. dando cuenta al Secretario Judicial y al Administrador/a del Modulo
sobre cualquier erfor o vicio detectado, ¥ coadyuvar a su subsanacion.
En especifico, debera-dar cuenta a dicho Secretario Judicial, respecto
‘ de las devoluciones de las cédulas fisicas’entregadas por el Sefvicio

16
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1.2

1.3.

"’

i n) Apoyar en la formulacién de los requerimientos logisticos.

de Notificaciones del Poder Judicial (Sernot), en el dia de recibido los
cargos de las cédulas devueltas.

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

MATERIA DE TRAMITE

a) Asistit al Secretario Judicial en recibir y “htender escritos,
descargando en una “nota” del Sistema Integrado Judicial — SlJ,
aquellos que no necesiten la expedicién de una resolucion.

b) Asistir los cuadernos que deriven del tramite del expediente
principal.

c) Asistir los informes que se le solicite. :

d) Asistir al Secretario Judicial en preparar la documentacion necesaria
derivada de las resoluciones.

e) Asistir al Secretario Judicial en verificar y actualizar el registro del
expediente en los medios informaticos del Poder Judicial.

f) Asistir al Secretario Judicial en realizar el seguimiento de los
procesos controlando los plazos de ley e informando sobre ello al
Juez/a y al Administrador/a del Mddulo.

g) Asistir al Secretario Jud|C|al en vigilar la conservacién de los
expedlentes a su cargo, snendo este ultimo el responsable por su !
pérdida, mutilaciones o alteraciones, sin perjuicio de las
responsabilidades del personal auxiliar.

h) Asistir al Secretario Judicial en elaborar los cuadernos
correspondientes.

i) Asistir al Secretario Judicial en verificar que los expedientes
judiciales sean elevados al superior jerarquico, de forma completa.

j) Preparar las nofificaciones por cédula, en los casos que
corresponda, para su remision al Servicio de Notlflcacmnes del
Poder Judicial. ) i i

k) Asistir en la formulacion de los requerimientos logisticos. 1

I) Cumplir las demas obligaciones que establece la normativa, asi

como las que le asigne el Administrador/a en cumplimiento de la
misma.

MATERIA DE EJECUCION

a) Realizar las funciones encomendadas por el Juez, fuera del local del
Juzgado, constituyéndose en instituciones publicas o pnvadas asi como
a la dependentia policial respectiva.’

b) Asistir al Secretario Judicial en verificar y actualizar el registro del
expediente en los medios informaticos del Poder Judicial, con apoyo del
asistente judicial.’ /

17
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c) Asistir al Secretario Judicial en realizar el seguimiento de los procesos,
controlando los plazos de ley e informando sobre ello al Juez/a y al
Administrador/a del Modulo.

d) Asistir al Secretario Judicial, de acuerdo a lo dispuesto por el Juez/a
correspondiente, en la elaboracién del proyecto de autos y decretos
derivados de los expedientes asignados. g '

e) Elaborar los informes que se le solicite. :

f) Asistir al Secretario Judicial en realizar las notificaciones electrénicas en
forma,debida, oportuna y cuando corresponda. i in

g) Asistir al Secretario Judicial en vigilar la conservacion de los expedientes
que se encuentran a su cargo, siendo este Ultimo el responsable por su
pérdida, mutilaciones o alteraciones, sin perjuicio de las
responsabilidades del personal auxiliar.

h) Asistir al Secretario Judicial en verificar que los expedientes judiciales
sean elevados al superior jerarquico, de forma completa. _

i) Verificar y actualizar el registro del expediente en los medios
informaticos del Poder Judicial, con apoyo del asistente judicial.

j) Asistir en la formulacion de los requerimientos logisticos.

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

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Dependencia Directa:
> Jerarquica y administrativamente del Administrador/a del Modulo Civil

i 3 i

18
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

(CUADRO 7)
vy <
/%TE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO

=" APOYO AL ORGANO

JURISDICCIONAL

;. SUBAREA DE ASI$TENCIA ALAS Y SECRETARIO/A JUDICIAL

A BT

AUDIENCIAS

\
{
'

1.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Preparar las audiencias, informando previamente al Juez sobre las nulidades,
omisiones y la suficiencia de poderes de representacion de las partes.
b) Asegurar que el dia de la audiencia se encuentren presentes los elementos

materiales que se requieren para su realizacion. Asi, verificara la adecuacion
de la Sala de Audiencias y el funcionamiento de los equipos requeridos
(computadora, sistema informatico y sistema de audio y video).

c) Verificar la acreditaciéon de las partes o apoderados y sus abogados, antes
de la audiencia, haciendo presente respecto de las insuficiencias
encontradas.

d) Cuando corresponda, requerir oportunamente a la Administracién del Médulo
Civil Corporativo de Litigacion Oral la asngnauon o} reprogramacxon de diay
hora para la realizacion de audiencias.

e) Dar fe plblica de los actos desarrollados en la Sala de Audiencias.

f) Realizar las grabaciones de video y los registros de la audiencia y
descargarlas en el sistema informatico.

g) Verificar la presentacion del escrito de contestacion y sus anexos en

audiencia.

h) Apoyar en la redaccién de las resoluciones emitidas por el Juez en la
audiencia, y elaborar el acta de ella en caso de corresponder.

i) Realizar las copias de seguridad de los registros de video de las audiencias
en los medios de almacenamiento de datos cbrrespondientes,
identificandolas adecuadamente para su facil ubicacion y uso.

1) Agregar al expediente lo actuado en la audiencia.

k) Devolver o entregar al area respectiva, el expediente respecto del cual se ha
desarrollado la audiencia, como maximo al dia habil siguiente de realizada Ia
misma, cumpliendo las funciones asignadas.

[) Cargar en el Sistema Integrado Judicial, el acta fisica de la audiencia,
debidamente suscrita y con la debida constancia del Secretario Judicial, en
caso corresponda. X

n) Reglstrar en el Sistema’integrado Judicial, la sumnla que resuma lo’actuado
en la audiencia respectiva.

m) Otras que la normativa establezca, asi como el Admmlstrador en

cumplimiento de lo que la misma le asigne.
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2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Dependencia Directa:

> Jerarquica y administrativamente del Administrador/a del Modulo Civil -

el

o
N
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
(CUADRO 8)

= CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO

SUBAREA DE ASISTENCIA A LAS

APOYO AL ORDANO

JURISDICCIONAL v ASISTENTE JUDICIAL
I i

AUDIENCIAS

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

c)

d)

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

. efectos de grabar el desarrolio de las diligencias.

Facilitar a las partes procesales, previamente acreditadas y al termlno dela
audiencia, copia del audio y/o video de la diligencia.

Asistir al Secretario Judicial en la verificacion de los elementos materiales

(disponibilidad y habilitacion de la Sala de Audiencias, el funcionamiento de |

equipos tecnoldgicos, entre otros) y personales (presencia de actores
procesales), requeridos para la realizacién de la audiencia convocada.
Asistir al Secretario Judicial en el cumpllmlento de sus funciones.
Elaborar las cédulas dé notificacion. ! '

1

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

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Dependencia Directa:

> Jerarquica y administrativamente del Administrador/a del Médulo Civil
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

(CUADRO 09)

LZCORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO
APOYO AL ORGANO
JURISDICCIONAL

AREA DE ARGHIVO MODULAR Y,
_ SALA DE LECTURA

ASISTENTE JUDICIAL v

i i\

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.  Organizar los expedientes fisicos, asi como los registros de audio y video
de las audiencias que han sido remitidos, y llevar un registro de los mismos
para su acceso inmediato por los jueces y el personal del Médulo, asi como
para su rapida consulta por los usuarios de justicia.

b.  Custodiar los expedientes fisicos, asi como los registros de audio y video
de las audiencias realizadas.

- C. Facilitar el acceso de los expedientes fisicos y registros de audio y video
de las audiencias a los jueces, personal que integra el Modulo, partes
procesales y sus representantes o abogados, debidamente acreditados.

d. Prestar apoyo en la Sala de Lectura, reportando cualquier acto o
circunstancia que afecte la integridad o estado de!conservacion de los!
expedientes.

a. Fedatear las copias de los documentos que se le presenten para uso exclusivo del
Poder Judicial.

b. Otras que establezca la normativa, asi como el Administrador/a, en cumplimiento
de lo que la misma le asigne. :

2. LiINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Dependencia Directa:

»  Jerarquica y administrativamente del Administrador/a del Modulo Civil

[} ¥ T T
s o v 5
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

(CUADRO 10)

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA CARGO
APOYO AL ORGANO
JURISDICCIONAL
., SUBAREA DE SQPORTE » ASISTENTE EN S'? TEMAS
TECNOLOGICO

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Atender consultas e instruir al personal usuario en el manejo de los

. Verificar el efectivo funcionamiento del sistema de redes.

. Administrar el servidor del sistema de base de datos y la red de

. Supervisar el efectivo funcionamiento del sistema de audio y video de las

-‘Moédulo Civil Corporativo de Litigacién Oral, en coordinacién con el

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

L > Jerarquica y administrativamente del Admmlstrador/a del Modulo

equipos informaticos asignados al Médulo Civil Corporativo de Litigacioh
Oral.

Proporcionar los servicios de soporte técnico a los usuarios de sistemas

informaticos, en coordinacion con la Oficina de Informatica de la Corte
Superior.

Brindar apoyo y respaldo técnico en la realizacion de las
videoconferencias, debidamente programadas.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
informaticos.

Coordinar y controlar el adecuado mantenimiento y seguridad de los
equipos e instalaciones del sistema informatico.

comunicaciones.

salas de audiencias.
Mantener y configurar los sistemas operativos a su cargo.

Llevar el registro y control de los equipos informaticos asignados al
Maodulo Civil Corporativo de Litigacion Oral.

Reportar las.incidencias y requenmlentos respecto al uso del sistema al
Administrador/a del Médulo, en coordinacion con el Area de Informatica
de la Corte Superior.

Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne el Administrador del

responsable de Informatica de la Corte Superior.

Dependencia Directa:

CIVIl
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