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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 000536-2022-P-CSJLL-PJ

VISTOS: EIl Plan de Trabajo Institucional 2021-2022 de la Presidencia de la
Corte Superior de Justicia de La Libertad; la Resolucién Administrativa N° 000137-2022-
CE-PJ, el Oficio N° 000244-2022-CDG-USJ-GAD-CSJLL-PJ; el Oficio N° 000051-2022-
USJ-CSJLL-PJ; Expediente en el Sistema de Gestion Documental Niumero 000470-
2022-CDG-US; vy,

CONSIDERANDO:

PRIMEROQ: EIl Presidente de la Corte Superior de Justicia es el representante del Poder
Judicial en su respectivo Distrito Judicial y, como méaxima autoridad administrativa, dirige
la politica institucional dictando las medidas pertinentes para el adecuado
funcionamiento de los 6rganos jurisdiccionales y administrativos que conforman la Corte
Superior; asimismo, ejecuta las disposiciones de los Organos de Gobierno del Poder
Judicial, de la Sala Plena y del Consejo Ejecutivo Distrital, conforme lo establece el
articulo 90° del Texto Unico Ordenado de la Ley Orgéanica del Poder Judicial.

SEGUNDQO: La Presidencia de la Corte Superior de Justicia de La Libertad, a través de
la Resolucion Administrativa N° 00087-2021-P-CSJLL-PJ, declar6 que en la presente
gestion presidencial 2021-2022, los Jueces y personal jurisdiccional tienen la misién
institucional de brindar un servicio publico de administracion de justicia de manera
pronta, cumplida y amable; entendiendo que: i) la justicia es pronta cuando el conflicto
o incertidumbre con relevancia juridica es resuelto por el juez mediante una resolucion
oral o escrita emitida en un debido proceso y dentro de los plazos legales, ii) la justicia
es cumplida cuando la resolucién que puso fin al proceso es ejecutada en sus propios
términos, produciendo una modificacion de la realidad en la situacion concreta del
justiciable de manera que se garantice el derecho constitucional a la tutela jurisdiccional
efectiva; vy, iii) la justicia es amable cuando la atencién al usuario se realiza con
cortesia, la informacién es brindada de manera rapida, suficiente y veraz dentro de
instalaciones adecuadas y con personal debidamente uniformado y capacitado personal
y profesionalmente.

TERCERO: Con la finalidad de adoptar las medidas necesarias para garantizar un
Optimo servicio de imparticién de justicia, garantizando a su vez la tutela jurisdiccional
efectiva, mediante la Resolucion Administrativa N° 000137-2022-CE-PJ, el Consejo
Ejecutivo del Poder Judicial resolvio: “Disponer la implementacion inmediata a nivel
nacional de la Mesa de Partes Electrénica para la especialidad penal, desarrollada por
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la Gerencia de Informatica de la Gerencia General del Poder Judicial; con las
adecuaciones y reformulaciones de los procedimientos y protocolos aprobados
mediante Resoluciéon Administrativa N° 000351-2020-CE-PJ".

CUARTO: Por oficio N° 000244-2022-CDG-USJ-GAD-CSJLL-PJ, la coordinadora de la
Central de Distribucion General de esta Corte Superior de Justicia informa que se han
advertido varios registros de escritos en expedientes que no corresponden, ingresos de
requerimientos o solicitudes sin formar cuaderno correspondiente, entre otros
problemas; por lo que se solicita la aprobacioén y difusion, entre los diferentes actores del
sistema de justicia penal, del documento de gestion administrativa denominado “Pautas
para el uso de la Mesa de Partes Electronica Penal”, el cual constituye un instrumento
de orientacion didactico, explicativo y de facil comprension que permitira al usuario del
sistema de justicia penal realizar el ingreso de denuncias, requerimientos, solicitudes,
escritos, entre otros; con lo cual se atendera y solucionard la problematica reportada por
la Coordinadora de la Central de Distribucion General.

QUINTO: En atencién a lo antes referido, este Despacho de la Presidencia, en ejercicio
de las facultades previstas en el Texto Unico Ordenado de la Ley Orgéanica del Poder
Judicial, conviene en aprobar el documento de gestion administrativa denominado
“Pautas para el uso de la Mesa de Partes Electronica Penal’, el mismo que debe ser
publicado y remitido a todos los actores del sistema de justicia penal, tales como:
Ministerio Publico, Colegio de Abogados de La Libertad, Defensoria Publica,
Procuraduria General del Estado, Defensoria del Pueblo, entre otros. Asimismo, debera
elevarse al Consejo Ejecutivo del Poder Judicial a efectos de que se evalué su
aprobacién e implementacion en todas las Cortes Superiores de Justicia del pais.

Por lo antes expuesto, en ejercicio de las facultades previstas en los incisos 1),
3) y 9) del articulo 90° del Texto Unico Ordenado de la Ley Orgénica del Poder Judicial,
en cumplimiento de la misidn institucional declarada mediante la Resolucion
Administrativa N° 00087-2021-P-CSJLL-PJ, y de conformidad con las resoluciones
administrativas mencionadas,

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: APROBAR el documento de gestion administrativa

denominado “Pautas para el uso de la Mesa de Partes Electronica Penal”, que como
anexo formar parte integrante de la presente Resoluciéon Administrativa.

ARTICULO SEGUNDOQ: DISPONER que el documento de gestién administrativa
denominado “Pautas para el uso de la Mesa de Partes Electrénica Penal”, sea remitido
a todos los actores del sistema de justicia penal, tales como: Ministerio Publico, Colegio
de Abogados de La Libertad, Defensoria Publica, Procuraduria General del Estado,
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Defensoria del Pueblo y otros, segln corresponda. Asi como también se remita al
Consejo Ejecutivo del Poder Judicial a efectos de que se evalué su aprobacion e
implementacién en todas las Cortes Superiores de Justicia del pais.

ARTICULO TERCERO: DISPONER que la Oficina de Imagen y Comunicaciones
de esta Corte Superior de Justicia realice la difusion masiva de la presente Resoluciéon
Administrativa y el documento de gestién administrativa denominado “Pautas para el
uso de la Mesa de Partes Electronica Penal™ asi como también realice un videotutorial
didactico y explicativo del documento aprobado.

ARTICULO CUARTO: COMUNICAR la presente Resolucién a la Presidencia del
Poder Judicial, los miembros del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial, al Consejo
Ejecutivo Distrital de La Libertad, la Gerencia de Administracion Distrital, la Jefatura de
Planeamiento y Desarrollo, Jefatura de Servicios Judiciales, y a quienes corresponda,
para su conocimiento y demas fines legales consiguientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Documento firmado digitalmente

ELISEO GIAMMPOL TABOADA PILCO
Presidente de la CSJ de La Libertad
Presidencia de la Corte Superior de Justicia de La Libertad
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USO DE LA MESA DE PARTES ELECTRONICA PENAL

PASO 1: Ingresar a la casilla SINOE a través del siguiente enlace: https://casillas.pj.gob.pe y

hacer clic en “MPE”.
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p p Servicios en Linea
I l Justicia Honorable, Piis Reespetible
Blenvenido(a): () # CAMBIO DE GLAVE © CERRAR SESION
Bienvenidos al sistoma de SERVICIOS ELECTE — madiante la cual usted podra realizar diversos
procedimientos judicialas en tiempo rgg®Bs( reducir al tiempo y T rar la seguridad en todo el procaso
~ - Ly -t = M
= sivoE S MPE BTPR,. .

Casiilas Elactrénicas Mesa de Partes Electrénica Mesa de Partes Electronica de
OCMA

PASO 2: Hacer clic en “PRESENTACION” y se visualizara entre otras opciones las siguientes:

ESCRITO: Seleccionar esta opcidn solo cuando exista un expediente creado y se requiera

ingresar algun escrito propiamente dicho, solicitudes, requerimientos, medidas de coercidn,
entre otros.

REQUERIMIENTO-NCPP: Seleccionar esta opcién solo cuando NO exista un expediente creado,
como son los casos de Formalizaciones de Investigaciones Preparatorias, Acusaciones Directas

u otros incidentes que se dispongan en las diligencias preliminares (antes de la formalizacion
de la investigacion) tales como: levantamiento del secreto de comunicaciones, levantamiento
del secreto bancario, entre otros.

pJp—l PODER JUDICIAL DEL PERU S MPE

plpl = Mesa de Partes Electronica
. - 2 Pai o ) a
Justaa Honorable, Pais Respetable ersion 1.9.9.4

Bienvenido(z): [ (riosCO@P.gob.pe) © Cerrar Sesion

SERVICIOS EN LiNEA | PRESENTACION ~ FAVORITOS | HISTORIAL | AYUDA ‘

ESCRITO

DEMANDA Y OTROS IVENIDO(A)
DENUNCIAS

tenido a Mesa de Partes Elactronica mediante el cual usted puede presentar los documentos

s . .
| REQUERIMIENTOS-NCPP juardan relacién con el Expediente Judicial Electrénico.

| DENUNCIAS - PAZ LETRADO
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PASO 3: REQUERIMIENTO-NCPP

Para ingresar un requerimiento o pedido que no cuente con un expediente creado, se
selecciona en “REQUERIMIENTO-NCPP”, se completa la informacidn de datos del érgano
jurisdiccional: Distrito Judicial, Sede, Instancia, Especialidad y Sub Especialidad y se da clic en
“siguiente”.

FJFJ PODER JUDICIAL DEL PERU

FIFI —~= Mesa de Partes Electronica
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Justicia Honorable, Pajs Respetable Version 1.3.0.4

Bienvenido(a): _Uriosco@pi.gob.pe) € Cerrar Sssion
SERVICIOS EN LiNEA ‘ PRESENTACION ‘ FAVORITOS ‘ HISTORIAL ‘ AYUDA ‘
REQUERIMIENTO-NCPP
DATOS DEL EXPEDIENTE ARANCELES JUDICIALES ARCHIVOS ADJUNTOS
(%) Campos Obligatorios
Distrito Judicial * LALIBERTAD v
Sede * Sede Covicorti Sector Natasha Alta v
Instancia * JUZGADO ESPECIALIZADO v
Especialidad * PENAL "
Sub Especialidad PENAL v

-+ Siguiente

Posteriormente, seleccionamos el “MOTIVO DE INGRESO”:

DEMANDA: Seleccionamos esta opcidon siempre que se trate de un ingreso de demanda de
Habeas Corpus.

MEDIDAS DE COERCION: Seleccionamos esta opcidn siempre que dentro de las diligencias
preliminares se haya dispuesto solicitar: Allanamiento e incautacion, convalidacion al mandato
de detencion preliminar, desalojo preventivo, detencion domiciliaria, detencion preliminar,
embargo, impedimento de salida, orden de inhibicion para disponer o grabar bienes o
suspension preventiva de derechos.

Se precisa que, la prision preventiva no se ingresa en esta opcién, sino en la opcidn de
“PRESENTACION” -> “ESCRITOS”, pues para su ingreso requiere que previamente se haya
registrado la formalizaciéon de la investigacidn preparatoria.
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MEDIDAS RESTRICTIVAS DE DERECHO: Seleccionamos esta opcidn siempre que dentro de las
diligencias preliminares se haya dispuesto: Allanamiento, aseguramiento e incautacion de
documentos privados, clausura o vigilancia de locales e inmovilizacion, control de
comunicaciones o doc. Privados, exhibicion e incautacion de actuaciones y documentos,
exhibicion forzosa y la incautacion de bienes, interceptacion, intervencion de comunicaciones y
telecomunicaciones, levantamiento del secreto bancario, prueba anticipada o video vigilancia.

QUERELLA: Seleccionamos esta opcién cuando se va a realizar el ejercicio de la accidn privada,
conforme a los delitos previstos en el CP.

REQUERIMIENTO: Seleccionamos esta opciéon cuando el documento a ingresar se trate de:
Formalizacion de Investigacion Preparatoria, Proceso Inmediato, Acusacion Directa,
colaboracion eficaz.

SOLICITUD: Seleccionamos esta opcion cuando el documento a ingresar se trate de: Control de
plazo, cooperacion internacional, desalojo preventivo (en caso se trate del agraviado), tutela
de derecho.

BIRI
I O]:‘ERJLJI)I( IAL DEL PERU = Mesa de Partes Electronica
pJPJ Justicia Honorable, Pais Respetable Version 1.3.9.4

Bienvenitlo{a):_Uriosco@m.goh.pe) € Cerar Sesion

SERVICIOS EN LiINEA | PRESENTACION | FAVORITOS ‘ HISTORIAL | AYUDA ‘

REQUERIMIENTO-NCPP - LA LIBERTAD - SEDE COVICORTI SECTOR NATASHA ALTA - JUZGADO ESPECIALIZADO - PENAL

DATOS DEL ORGANOQ JURISDICCIONAL [l ylebys M2 {2/=s] 2 418 ARANCELES JUDICIALES ARCHIVOS ADJUNTOS

~ DATOS DEL EXPEDIENTE

MOTIVO DE
INGRESO: *
(Seleccionar)
DEMANDA
MEDIDAS DE COERCION

MEDIDAS RESTRICTIVAS DE DERECHO
QUERELLA
REQUERIMIENTO
SOLICITUD

PROCESO:

o o
PROCEDENCIA’ - [‘l COPIA N

FOLIOS: =

TIPO JUZGADOQ: * Seleccionar o

Luego de seleccionar el motivo de ingreso, se habilitara diferentes opciones; por ejemplo, si
seleccionamos la opcidn de requerimiento, se visualizara una lista despegable, como se puede
apreciar en la siguiente imagen, y seleccionaremos la que corresponde al documento a
ingresar.



IR
IRl

PobpER JubpIciAL
DEL PERG

Presidencia de la Corte Superior de Justicia de La Libertad
Gerencia de Administracion Distrital
Centro de Distribuciéon General

(

B

BIBI ... oo o penc & [MPE
PODER JUDICIAL DEL PERU = Mesa de Partes Electronica

FIFI Justicia Honorable, Pais Respetable Version 1.3.9.4
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SERVICIOS EN LINEA | PRESENTACION ‘ FAVORITOS | HISTORIAL | AYUDA ‘

REQUERIMIENTO-NCPP - LA LIBERTAD - SEDE COVICORTI SECTOR NATASHA ALTA - JUZGADO ESPECIALIZADO - PENAL

DATOS DEL ORGANO JURISDICCIONAL WsfyjekRs SRS o=e] S 4S8 ARANCELES JUDICIALES ARCHIVOS ADJUNTOS

~ DATOS DEL EXPEDIENTE

MOTIVO DE REQUERIMIENTO i |
INGRESO: *

(Seleccionar)
ACUSACION DIRECTA

PROCESO: * (Seleccionar) COLABORACION EFICAZ
CONFIRMATORIA DE INCAUTACION
FORMALIZACION DE LA INVESTIGACION PREPARATORIA
PROCEDENCIA: * PARTE LEVANTAMIENTO DEL SECRETO COMUNICACIONES/TELECOMUNICACIONES

PROCESO DE SEGURIDAD
RECONOCIMIENTO FOTOGRAFICO

TIPO JUZGADO: * INVESTIGACION PREPARATORIA \ /

Para el presente instructivo, seleccionaremos la opcidn de “Formalizacion de la Investigacion
Preparatoria”, luego seleccionaremos el proceso que corresponde:

Comun: Seleccionamos esta opcidon siempre que se trate de delitos comunes que NO
comprende a los delitos de corrupcién de funcionarios.

Comun (C.O0 Y C.F.): Seleccionamos esta opcion cuando se trate de delitos de corrupcién de

funcionarios.
Especial: Seleccionamos esta opcion para los procesos inmediatos.

Especial (C.O Y C.F.): Seleccionamos esta opcion para procesos especiales en corrupcién de

funcionarios.

Bienveﬂi(lo[a]:_ (iriosco@pj.gob.pe) © Cerrar Sesion
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REQUERIMIENTO-NCPP - LA LIBERTAD - SEDE COVICORTI SECTOR NATASHA ALTA - JUZGADO ESPECIALIZADO - PENAL

DATOS DEL ORGANO JURISDICCIONAL Esrypeiys/-R= (22s] S 08 ARANCELES JUDICIALES ARCHIVOS ADJUNTOS

+ DATOS DEL EXPEDIENTE

MOTIVO DE REQUERIMIENTO v FORMALIZACION DE LA INVESTIGAC ~
INGRESO: *
PROCESO: *

(Seleccionar)

COMUN o A "
PROCEDENCIA; COMUN(C.0. Y C.F} v| NeCoPi gouos .

ESPECIAL

ESPECIAL(CO YCF)
INVESTIGACION PREPARATORIA

TIPO JUZGADOQ: *
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Para el ejemplo, seleccionaremos la opcién de “ESPECIAL”, para realizar un ingreso de proceso
“INMEDIATO”, tal como se muestra en la siguiente imagen; luego seleccionamos la
procedencia (parte o Ministerio Publico) e ingresamos la cantidad de folios que contiene el
documento a presentar.
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SERVICIOS EN LINEA ‘ PRESENTACION ‘ FAVORITOS ‘ HISTORIAL ‘ AYUDA ‘

REQUERIMIENTO-NCFPP - LA LIBERTAD - SEDE COVICORTI SECTOR NATASHA ALTA - JUZGADO ESPECIALIZADO - PENAL

DATOS DEL ORGANO JURISDICCIONAL Qefhiebds S S (o320 5 ARANCELES JUDICIALES ARCHIVOS ADJUNTOS

= DATOS DEL EXPEDIENTE

MOTIVO DE REQUERIMIENTO v FORMALIZACION DE LA INVESTIGA( ~
INGRESO: *
PROCESO: * h
i MINISTERIO PUBLICO v N COPIA Ne 1
PROCEDENCIA K N ol
TIPO JUZGADO: * INVESTIGACION PREPARATORIA v

En el campo de “DATOS DE FISCALIA” y “DATOS DEL HECHO”, es OPCIONAL completar la
informacién solicitada, puede saltarse dicho paso; salvo en el caso de tratarse de un proceso
inmediato con flagrancia en la que se dara el check en “si”, tal como se muestra en la siguiente
imagen.

~ DATOS DE FISCALIA

DEPART FISCALIA: Seleccionar ¥ PROV FISCALIA * Seleccionar v

NOMBRE FISCALIA Salsccionar .
T FECHA SORAR —— Ao —

N° DENUNCIA DENUNCIA: DDMMIAARS N° EXP. FISCAL Mol | AAAA

~ DATOS DE COMISARIA

COMISARIA: Seleccionar .

- DATOS HECHO

) F HECHO
DISTRITO: Selsccionar ¥|  (Horaen DD/MMIAAAA HH.MM UERPO: si:
formato 24 h)

LUGAR
HECHO:
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Luego, se completa la informacion solicitada en “DATOS DE SUMILLA”, de acuerdo al
documento a presentar, tal como se muestra en la siguiente imagen.

~ DATOS DE SUMILLA

INCOACION DE PROCESO INMEDIATO

SUMILLA

Caracteres restantes 225

OBSERVACION

Caracteres restantes 255

En el campo de “PARTES PROCESALES”, haremos clic en el icono “Agregar” y se abrird una
ventana en la que se completara la informacién de la parte imputada, agraviada y del
Ministerio Publico.

~ PARTES PROCESALES

SUJETO PROCESAL :

gregar Partes Procesales

En la nueva ventana seleccionaremos el tipo de parte, tipo de persona y tipo de documento de
la parte procesal a consignar; en el caso de no contar con el DNI de la persona, se colocara “sin
documento” y se completara los datos de nombres y apellidos de manera manual, o de contar
con el DNI se consignara el nimero y se dara clic en “Agregar” y automaticamente vinculara a
RENIEC y se visualizara los nombres y apellidos de la parte.

Se precisa que, al momento de ingresar los datos del imputado se activara la opcidn de
“DETENIDO”, en la cual se dara el check, si se tiene tal condicion.
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- Colnrrinnar

Partes Procesales ®

SUJETO PROCESAL

1. TIPO PARTE * IMPUTADO v 2.TIPO PERSONA * NATURAL v 3. TIPO DOCUMENTO * (Seleccionar)

4. NOMERO
DOCUMENTO *

(Seleccionan)
CE

DNI
SIN DOCUMENTO 7

DISCAPACITADO: Ninguno ¥ TELEFONO: CORREO: < >

LISTA DE PARTES

Tipo Tipo Nimero

B ol Persona Documento Documento

Nombres/ Razon Social F. Nac Sexo Detenidc Delitos. Elim

No se encontraron registros

Registros: 0 - [ Pag

Luego de agregar a las partes procesales, en el item del “IMPUTADQ” se activara la opcion de
“Agregar Delito”, en la cual haremos clic para completar dicha informacion.

—— - NS gIVA L A
F=EIS] PODER JUDICIAL DEL PERU S L o

Partes Procesales

SUJETO PROCESAL

= Campos obligatorios
1. TIPO PARTE * (Seleccionar) ¥ 2.TIPO PERSONA ™ (Seleccionar) ~ 3. TIPO DOCUMENTO * (Seleccionar) b

4. NOMERO
DOCUMENTO *

TELEFONO CORREO:

LISTA DE PARTES

Nro.  Tipo Parte Tipo LD B Nombres/ Razén Social F. Nac Sexo Detenidc Delitos Elim
Persona Documento  Documento
1 IMPUTADO NATURAL Sin ROO FEE ABC No Agregar
DOCUMENTO Delito
2 AGRAVIADO NATURAL =n Bll DEF CED [
DOCUMENTO °
MINISTERIO PUBLICO -
MINISTERIO JURIDICA GERENCIA
3 PUBLICO ESTATAL ruc 2053096199 L DMINISTRATIVADE LA Ho L

LIBERTAD

COMISARIA: eleccionar -
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Al hacer clic en “Agregar Delito” se abrird la siguiente ventana, en la cual digitaremos el
articulo donde esta tipificado el delito o una palabra clave para ubicarlo. En el presente caso se
tomd como ejemplo la palabra “ebriedad” y se hizo clic en el icono “Buscar”. Luego se listard
todos los delitos que contengan la palabra “ebriedad” y se hara clic en el check del delito o
delitos que correspondan (puede seleccionarse mas de un delito), agregandose
automaticamente la opcién seleccionada en el campo de “DELITOS SELECCIONADOS”.
Concluido con este campo, haremos clic en “Aceptar”.

S — A o
Delito o Falta/Articulo* ® t
(*) 3 caracteres como minimo
Buscar Delito/Articulo: * L Buscar
Titulo Delito Articulo Inicio Vig. Fin Vig.
DELITOS CONTRA LA Conduccion en estado de ebriedad ATt 2744
SEGURIDAD PUBLICA o drogadiccién ) )
Si el agente actua en estado de
ebriedad, con presencia de alcohol
&n la sangre en proporcion mayor
Art 12239
de 0.25 gr-1t, o bajo efecio de =
drogas toxicas, estupefacienies,
sustancias.
Si el agente actla en estado de
DELITOS CONTRA LA VIDA, EL ebriedad, con presencia de alcohol
CUERPO Y LA SALUD en la sangre en proporcion mayor Art. 121.b.1.8 v
de 0.25 gr-1t, o bajo efecto de
drogas toxicas, estupefacientes
Si el agente actla en estado de
ebriedad, con alcohol en la sangre
en proporcion mayor de 0.25 grt o Art. 108b.29 o
ogas 16
DELITOS SELECCIONADOS
Nro. Nombre
4 DELITOS CONTRA LA SEGURIDAD PUBLICA/ Conduccidn en estado de ebriedad o drogadiccion. / Art. *
2741

Una vez concluido el paso anterior, se visualizara la ventana que se muestra en la siguiente
imagen, y daremos clic en “Aceptar”.
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Partes Procesales x

SUJETO PROCESAL

* Campos obligatorios
1. TIPO PARTE * (Seleccionar) ¥ 2.TIPOPERSONA ™ (Seleccionar) ¥ 3.TIPO DOCUMENTO * (Seleccionar) v

4. NUMERO
DOCUMENTO *

TELEFONO: CORREO:

LISTA DE PARTES

Nro.  Tipo Parte Tipo Tipo Nimero

Nombres/ Razén Social F. Nac Sexo Detenida Delitos Elim
Persona Documento Documento
SIN DELITOS CONTRALA Agregar
! IMPUTARO NATURAL DOCUMENTO ROOFEEABC e SEGURIDAD PUBLICA Delito 2
2 ABRAVIADO NATURAL SN Bll DEF CED N ]
DOCUMENTO °
MINISTERIO PUBLICO -
MINISTERIO JURIDICA GERENCIA

PUBLICO ESTATAL RUE 20939861919 ADMINISTRATIVA DE LA e L

LIBERTAD

Registros: 3 -[ Pagina - 11 ]

Cancetar

Completado el campo de “PARTES PROCESALES”, se dara clic en el icono “siguiente”.

~ PARTES PROCESALES

suseTo procesaL [T

Tipo Parte Tipo Persona Tipo Documento Nimero Documento Nombres
IMPUTADO NATURAL SIN DOCUMENTQ ROO FEE ABC
AGRAVIADO NATURAL SIN DOCUMENTO Bll DEF CED
MINISTERIO PUBLICC  JURIDICAESTATAL RUC 20539961919 MINISTERIC PUBLICO - GERENCIAADMINISTRATIVA DE LA LIBERTAD

Posterior, se visualizard el campo de “ARANCELES” y, en caso corresponda, como en las
querellas, se completara la informacién, tal como se muestra en las indicaciones de la
siguiente imagen. Completada la informacién, haremos clic en el icono de “siguiente”.
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REQUERIMIENTO-NCPP - LA LIBERTAD - SEDE COVICORTI SECTOR NATASHA ALTA - JUZGADO ESPECIALIZADO - PENAL

DATOS DEL ORGANO JURISDICCIONAL DATOS DEL EXPEDIENTE U2 ei= B8 s [ PIE-LS ARCHIVOS ADJUNTOS

~ ARANCELES JUDICIALES

ARANCEL JUDICIAL

Validacion de Aranceles

ARANCELES

* Campos obligatorios

BANCO DE LA NACION

Ingresar 6 digitos VENTANILLA  AGENTE MULTIRED  PAGALO.PE
Ne

000000 ~—[serad 3 [oucozew] sesa a5 wees [noeed)

= SRE7" TENTE
Fecha de emisién * 17/06/2022
Hora de emision * HH:MM:SS
(R r— Foche de Emizcn Vom0 € miman
A Los aranceles ingresados deberan ser adjuntados como anexos
LISTA DE ARANCELES
Nro. = o
Nro. Fecha Emision Monto Concepto Estado Eliminar
Comprobante

No se encontraron registros

Registros: 0 - [ Pagina: 1/1]
=

Posteriormente, adjuntaremos nuestro documento a presentar, para ello haremos clic en el
icono “Examinar” y seleccionaremos nuestro requerimiento. Luego, haremos clic en
“PRESENTAR” y el sistema de Mesa de Partes emitira el cargo de la presentacion de nuestro
requerimiento.

DATOS DEL ORGANO JURISDICCIONAL DATOS DEL EXPEDIENTE ARANCELES JUDICIALES [Etiie: (el ViRV jrsly

~ DOCUMENTOS A PRESENTAR

ADJUNTAR ARCHIVO o

NOMERE TAMARO PAGINAS
EAD 71-2021 - NO HA LUGAR i
CDGIFIFIFIF]pdf 0445 ME 4 =
+ Examinar._
ADJUNTAR ANEXOS
. . DETALLE ANEXO
ELIMINAR NOMERE TAMARO PAGINAS

Accion WVer

Mo se encontraron registros

DETALLE DE DOCUMENTO ANEXO

=mafic total de los archivos sdiuntos (documantos y anexos) no debe superar los 20 ME
de los archivos adjunios debe ser PDF.
- Los archivos adjuntos deben estar firmados digitalments

.—
~  Atrds
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¢

De contar el escrito con anexos, daremos clic en el icono “Examinar” ubicado en el rubro de
“adjuntar anexos”, seleccionamos el archivo y damos clic en “abrir”.

REQUERIMIENTO-NCPP - LA LIBERTAD - SEDE COVICORTI SECTOR NATASHA ALTA - JUZGADO ESPECIALIZADO - PENAL

DATOS DEL ORGANO JURISDICCIONAL DATOS DEL EXPEDIENTE ARANCELES JUDICIALES [ts{ed (el g o N0 § e k)

~ DOCUMENTOS A PRESENTAR

4+ Examinar...
ADJUNTAR ARCHIVO

NOMBRE TAMARO PAGINAS

EAD 71-2021 - NO HA LUGAR
CDG[F]FIFIF].pdf

+ Examinar...
ADJUNTAR ANEXOS

ELIMINAR NOMERE TAMARO PAGINAS

0.445 MB 4 x

DETALLE ANEXO
Accion Ver

Mo se enconiraron registros

DETALLE DE DOCUMENTO ANEXO

o &
Cancelr

Una vez adjunto los anexos, procederemos a hacer clic en el icono “Agregar” y
automaticamente se visualizara una ventana denominada “detalle de contenido de anexo”,
en donde identificaremos cada documento que contiene los anexos, precisando el tipo de
documento (original, copia simple, copia fedateada, entro otros), paginas (inicio y fin; es decir,
si el documento de anexos contiene un acta policial, se debe indicar desde qué pagina inicia
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¢

hasta la pagina donde termina) y su descripcién (DNI, acta policial, declaraciéon de imputado,
declaracion de agraviado, Oficio N° xxxx, entre otros).

REQUERIMIENTO-NCPP - LA LIBERTAD - SEDE COVICORTI SECTOR NATASHA ALTA - JUZGADO ESPECIALIZADO - PENAL

DATOS DEL ORGANO JURISDICCIONAL DATOS DEL EXPEDIENTE ARANCELES JUDICIALES LU [V eERitsRIEL ) fol]

~ DOCUMENTOS A PRESENTAR

4+ Examinar..
ADJUNTAR ARCHIVO

NOMBRE TAMARO PAGINAS
EAD 712021 - NO HALUGAR
COGIFIFIFIFLpdf tAdoMD b
DETALLE DE CONTENIDO DE ANEXO
* Campos obligatorios
+ Examinar..
ADJUNTAR ANEXOS .
e Seieccione ~  2.PAGINAS:
Seleccione

3. PARA CUSTODIA: * PCION: =

ELIMINAR NOMERE TAMANO PAGINAS . ORIGINAL
Accion
COPIA SIMPLE Agregar
= snexopat 9518 MB R e ] COPIALEGALIZADA NOTARIALMENTE

COPIA CERTIFICADA REGISTRAL

DETALLE DE DOCUMENTO ANEXO Desde. Hasta N — Para

Pag. Pag. Custodia

No se encontraron registros

Registros: 0 - [ Pagina : 11 ]

A modo de ejemplo, se adjunté como anexos, un archivo de 34 paginas, que contiene 3
documentos:

1. Acta Policial, comprendida de la pagina 1 hasta el 10
2. Declaracidn del imputado, comprendida de la pagina 11 hasta el 20
3. Tomas fotograficas, comprendida de la pagina 21 hasta el 34.

Procediéndose a completar la informacion tal como se muestra en la siguiente imagen.

REQUERIMIENTO-NCPP - LA LIBERTAD - SEDE COVICORTI SECTOR NATASHA ALTA - JUZGADO ESPECIALIZADO - PENAL

DATOS DEL ORGANO JURISDICCIONAL DATOS DEL EXPEDIENTE ARANCELES JUDICIALES [EULEICER LN (o1

~ DOCUMENTOS A PRESENTAR

ADJUNTAR ARCHIVO

NOMBRE TAMARO PAGINAS
EAD 71-2021 - NO HA LUGAR

COGIFIFIFIF] pdf 0,448 ME 4 =

4 Examinar
ADJUNTAR ANEXOS

DETALLE DE CONTENIDO DE ANEXO x

DETALLE
s o Comas | e 2
ks s
G 7 aness 170510308 olmu
D A — R -
1m0 00 AT SR e
S P—— L
TR
T T T
‘ 7 T e
o IR e e AT
Disges! Silea Fage
e | e Besarn s pore | e
: 9 AL CoA b o =
W = CECLARAIN DEL MPUTADO coPWSRIPLE e >
” Registros: 2 - [ Pigina : 14 ]
o8
o N
e

- Awbs
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¢

Concluido con registrar el detalle de los anexos, haremos clic en “PRESENTAR” y el sistema de
Mesa de Partes emitird el cargo de la presentacidon de nuestro requerimiento.

REQUERIMIENTO-NCPP - LA LIBERTAD - SEDE COVICORTI SECTOR NATASHA ALTA - JUZGADO ESPECIALIZADO - PENAL

DATOS DEL ORGANO JURISDICCIONAL DATOS DEL EXPEDIENTE ARANCELES JUDICIALES [Asie, [\ e LW Na N E[ ) fol-3

~ DOCUMENTOS A PRESENTAR

+ Examinar...

ADJUNTAR ARCHIVO
NOMERE TAMARO PAGINAS
EsD 701622[2;“';]"[1%;1 i 0.448 MB 4 x
ADJUNTAR ANEXOS LA
DETALLE ANEXO

ELIMINAR NOMERE TAMANO PAGINAS
Accion Ver

M anexo pdf 9518 MB 34 [=3

DETALLE DE DOCUMENTO ANEXO

DESDE PAG. HASTA PAG. DESCRIPCION TIPO ANEXO PARA CUSTODIA
1 10 ACTAPOLICIAL COPIA SIMPLE No
11 20 DECLARACION DEL IMPUTADO COPIA SIMPLE No
il 34 TOMAS FOTOGRAFIGAS COPIA SIMPLE No

ANoTA

- El tamafio total de los archivos adjuntos (documentos y anexos) no debe superar los 30 MB.
- El fermato de los archivos adjuntos debe ser PDF.

- Los archivos adjuntos deben estar firmados digitalmente.
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C

PASO 4: ESCRITOS

Seleccionaremos esta opcidn solo cuando exista un expediente creado y se requiera ingresar

algun escrito propiamente dicho, solicitudes, requerimientos, medidas de coercidn, entre

otros.

Al seleccionar la opcién “PRESENTACION” -> “ESCRITOS”, solicitara se complete la informacién
correspondiente al: Distrito Judicial, Instancia, Especialidad, afio y el nimero del expediente.

Completada dicha informacidn, haremos clic en el icono de “buscar”.

SERVICIOS EN LiNEA ‘ PRESENTACION | FAVORITOS | HISTORIAL | AYUDA |

POR NUMERO DE EXPEDIENTH

Distrito Judicial *
Instancia *
Especialidad *

Afio

Nro. Expediente =

POR CODIGO DE EXPEDIENTE

LA LIBERTAD

JUZGADC ESPECIALIZADO

PENAL

2022

145

Cbdigo cautelar

(") Campos Obligatorios

Automdticamente, listard los expedientes con la numeracion buscada, tal como se muestra en

la siguiente imagen. Para verificar si el expediente en el cual se va a ingresar el escrito es el

correcto, se hace clic en el icono de la lupa color rojo.

Tipo de

PE-0S it

=

PE-01 rvES:
FRER,

PROCESC

rAECHATO

FRAMALIZAGHC
DE LA e o
PREPARATORIA -
an Pedro de Lios

FoR
N 03-9R oE

INVESTIGAGIO

FREFPARATORL
- esIR JUZGAMIENTO
- 00145-2022-0-1611-4R- ]

o1 DIRECTA
JUZG. DE INVEST

- 00145-2022.0-1616-IR- FROCESC PREPARATORIA (AD

SUZGAMIENTO

001 as. o-1618-0R

FE01

00145-2022.0-1605-4R
PE-01 [T

10 o | acusacion

MEDIATD

Estnda
e
cauFcacion

INVESTIGACIGMN

ay >
DEFNITVO

cauFicACIoN
INVESTIGACION
ARGHIVO

VS TIGAGIGN

INVESTIGACION

Partes Procesaties
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Al hacer clic en la lupa color rojo, se abrira una ventana con el detalle del expediente y las
partes procesales, tal como se muestra en las siguientes imagenes.

| Exptierte o015 2022060112 75 05 Expediente 00145 2022 461-JRPE-0S

Tipo e Perscna

Registros: 3-[ Pigina: 1]

Por otro lado, es importante mencionar que, también se puede realizar la busqueda a través
del “CODIGO DEL EXPEDIENTE” y se da clic en “buscar”, y automaticamente se listara el
expediente buscado, tal como se muestra en la imagen.

Se precisa que se debe tener informacidn exacta respecto a qué cuaderno se va a presentar
el escrito. Si se trata del expediente principal “0”, o cuadernos como el de actor civil, tercero
civilmente responsable, prision preventiva, acusacion, debate u otros; a fin de evitar

dilaciones innecesarias en el tramite del proceso.

POR CODIGO DE EXPEDIENTE

Codige del Expediente™ 00145 - 2022 -0 |-/ 1601 -JR - PE - 05

POR NUMERO DE EXPEDIENTE
{*) Campos Obligatorios

Codigo cautelar

Q@ Buscar
~——”
Namero Secuencia

1-4 digitos 2 caracteres

Expediente N°: 00001-2005-0-1817-JR-CO-06

Secuencia NOmero | Secuencia

5 digitos 4 digitos 2 digitos

Nimero
4 digitos

Lo 2l Fecha de Estado Partes Procesales
Expediente Jurisdiccional Ingreso

Nro. Nro. Expediente

1 00145-2022-0-1601-JR- PROCESO IIJVEi-Tl:;?CION 1210172022 EM DRA CARMEM ROSA
HVESTIGA:

-~ 17 = A S

PE-0% INMEDIATO PREPARATORIA 13:17:02 CALIFICACION VARAS VALDERRAMA

Ingresar

Registros: 1 - [ Pagina = 1/1]
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Luego de verificar que el expediente sea el correcto, haremos clic en el icono “Ingresar

H ”
Escrito
Nro. Nro. Expediente LIDEE Drganc FEETES Estado Partes Procesales
Expediente Jurisdiccional Ingreso
00145-2022-0-1601-JR- PROCESO 5z 1240142022 EN DRACARMEMN ROSA
1 INVESTIGACION o . N a [} 1=
PE-05 INMEDIATO 13:17:02 CALIFICACION VARAS VALDERRAMA Escrilo

PREPARATORIA —_

Registroz: 1 - [ Pagina : 11 ]

A continuacidn se solicitara seleccionar el tipo de documento: auxilio judicial, dictamen, escrito
(comprende las subsanaciones de acusaciones, subsanaciones de sobreseimientos, prorroga de
investigacion preparatoria, prorroga de plazo complejo), medidas de coercidn (prision
preventiva, embargo, incautacion, prolongacion de la prision preventiva, entre otros), medidas
restrictivas de derechos (allanamiento, intervencion de las comunicaciones, levantamiento del
secreto bancario, prueba anticipada, entre otros), oficio, refundicidn, requerimientos (control
de acusacion, requerimiento mixto, sobreseimiento, confirmatoria de incautacion,
levantamiento del secreto de comunicaciones, amonestacion, revocatoria, constitucion de
actor civil, tercero civilmente responsable, prorroga de la suspensidn de la ejecucion de la pena,
otros requerimientos siempre que no forme cuaderno, entre otros) y solicitud ( acuerdo
preparatorio, adecuacion de la pena, amonestacion a solicitud del actor civil, beneficio
penitenciario, cese de prision preventiva, constitucion de actor civil a solicitud del agraviado,
control de plazos, cuestion pre judicial, cuestion previa, principio de oportunidad, tutela de
derechos entre otros).

SERVICIOS EN LINEA ‘ PRESENTACION ‘ FAVORITOS ‘ HISTORIAL ‘ AYUDA ‘

INGRESO DE DOCUMENTO

= INFORMACION DE EXPEDIENTE

N° EXPEDIENTE 00145-2022-0-1601-JR-PE-05
ORGANO JURISDICCIONAL 5% JUZ. INVESTIGACION PREPARATORIA

———
= DATOS DEL DOCUMENTO

DOCUMENTO (Seleccionar) w

{Seleccionar)

AUXILIO JUDICIAL
SUMILLA DICTAMEN

ESCRITO

MEDIDA DE COERCION

MEDIDA RESTRICTIVA DE DERECHO
CFICIO

REFUNDICION

REQUERIMIENTOS

SOLICITUD

ARANCEL JUDICIAL Agregar

~ ARANCELES JUDICIALES

En el presente caso, ingresaremos una prisién preventiva, para ello, seleccionaremos la opcién
de medidas de coercién y como sub documento: PRISION PREVENTIVA. Completamos la
sumilla.
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Luego, en aranceles judiciales y depdsitos judiciales no se registra ninguna informacién por no
corresponder al presente ejemplo. En “tipo de presentante” se selecciona a la parte quien
presenta la prisidén, en este caso es el Ministerio Publico; de no figurar dentro de las opciones,
se registra los datos haciendo clic en “TERCEROS/OTROS”.

~ INFORMACION DE EXPEDIENTE

N* EXPEDIENTE - 00145-2022-0-1601-JR-PE-05 a

ORGANO JURISDICCIONAL 57 JUZ. INVESTIGACION PREPARATORIA

~ DATOS DEL DOCUMENTO
DOCUMENTO v sus PRISION PREVENTIVA
pocumenfQ

SUMILLA QTROS h

ngrese una descripcion
PRISION PREVENTIVA

Caracteres ingresados 18 de 255

~ ARANCELES JUDICIALES

ARANCEL JUDICIAL

~ DEPOSITO JUDICIALES

DEPOSITO JUDICIAL

= TIPO DE PRESENTANTE

e SUJETO PROCESAL TERCERQ/OTROS
i Tipo Oe Persona Partes Procesales Ipo de = e Documento
MINISTERIO DRA CARMEN ROSA VARAS
3|
( PUELICO JURIDICA VALDERRAMA SN DOCUMENTO
LS8 i) g
A : 3|
IMPUTADO MNATURAL VICTOR HUGO SIN DOCUMENTO

REYES ARANGURI, LUZ

n 5 A s
AGRAVIADO MATURAL MILAGROS SIN DOCUMENTO
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¢

.

En el campo de “PARTES PROCESALES DEL NUEVO CUADERNO” (esta opcién siempre se
habilitard cuando el documento a presentar requiera la formacién de un cuaderno como es el
caso de la prision preventiva y su prolongacion, constitucion de actor civil, acusacidn,
sobreseimiento, entre otros), haremos clic en la opcidn “seleccionar partes” y se abrird una

ventana con las partes procesales, en la cual haremos clic en el icono ubicado en el campo de
“ASIGNAR”, para luego hacer clic en “aceptar”.

~ PARTES PROCESALES DEL NUEVO CUADERNO

Seleccionar partes Selecci n de partes procesales x
LI
NUMERO DE DOCUMENTO *
Tipo de Parte

No se encontraron registros

LISTA DE PARTES PROCESALES
~ DOCUMENTOS ADJUNTOS

Tipo

Ni
Nro. Tipo Documento it Nombres Asignar
Persona Documento
1 JURIDICA SIN DOCUMENTO DRA CARMEN ROSA VARAS VALDERRAMR
2 ATURA S A SIFUENTES
ADJUNTAR DOCUMENTO 2 NATURAL IN DOCUMENTO GUERRA SIFUENTES, VICTOR HUGO
NATURAL SIN DOCUMENTO

REYES ARANGURI, LUZ MILAGROS

Registros: 3 - [ Pagina : 11]

ADJUNTAR ANEXOS DEL DOCUMENTO

. i DETALLE ANEXO
ELIMINAR NOMBRE TAMANO PAGINAS

Accion Ver
No se enconfraron registros

ANOTA

El tamafio total de los archives adjuntos (documentos y anexos) no debe superar los 30 MB.
- El formate de los archivos adjuntos debe ser PDF.

Presentar documento
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Asignadas las partes procesales, se procede a adjuntar el documento en el icono “examinar”,
para luego hacer clic en “presentar documento”. El sistema de Mesa de Partes emitira el cargo

de la presentacion de la prisién.

+ PARTES PROCESALES DEL NUEVO CUADERNO

Seleccionar parfes

Partes Procesales Tipo de Documento Nimera de Documento

Tipo de Parte Tipo de Persona
IMPUTADO NATURAL GLERRAS Fjj;g ES.VIETOR SIN DOCUMENTOD
AGRAVIADO NATURAL ;5*53:2‘;‘:‘?5; Luz SIN DOCUMENTO

Registros: 3 - [ Pagina - 1]

e
- DOCUMENTOS ADJUNTOS,
ADJUNTAR DOCUMENTO @

NOMERE

TAMAND PAGINAS

Na s2 encantrarcn registos

+ Examinar...
ADJUNTAR ANEXOS DEL DOCUMENTO

DETALLE ANEXOD

TAMARD PAGINAS
i0 Ver

ELIMINAR NOMERE
Accion

Na s= encontraren registos

hivos adjuntos (i umentos y anexos) no debe superarlos 30 ME
FDF.

s archivos sdjuntos debe =
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NOTA:

Cuando al tratar de ingresar un escrito, se active la ventana con la indicacién de que el estado
del expediente es de Archivo Definitivo, se debe cancelar el ingreso y solicitar el
desarchivamiento del expediente, ante el area de Archivo Central o a través del siguiente
enlace: https://cortejusticialalibertad.com/archivo

Nimeno
4 digitos

Tipo de

Nro. Nro. Expediente
P Expediente

El expediente s& encuentra estado de Archivo Definitivo

00204-2011-78-1601-JR- L iAUN desea ingresar el escrito? « @ @ = |Ingresar
! PE-06 e a . . Escrilo

+ ACEPTAR x  CANCELAR

Consultas o dudas sobre el uso de la Mesa de Partes Electronica:
044-482260 Anexo 23741
jriosco@pj.gob.pe

Corte Superior de Justicia de La Libertad


https://cortejusticialalibertad.com/archivo

