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I¡'ITRODUGCI9X

;l "Manuait,X ae Orgá¡i:r.ión y Ftnc¡onés de bs Órganos Juris,iccional€s
Pe|lares da las corú, €rx{érés dc Jrsticia' bajo la vigencra del Decreto L€g:,lativo
9a:. se ha desa{o¡l"do. ieniend3 camo bas€ el "Marco Conceptua de Daspacha
psial t io previsto sn lo3 Reglgmentos qorott das rnadlanls la Ret'lució'
Adminis]:raliva N' 096'2006-CE-PJ de feoha 28 a, Ju.i, ,3 20n '

,t pt¡mer tít!:|, ,rprende ¡o* asp€ct!€ génsrabs qre se deb€n leñal en
cuen:a dá¡r, del conlxaa del dt rxgnto norma¡vo de gestión, t3¡3s ca" el
pro?ó3ilo qua ss trala ds alaa.zal, s: ,sr|éf¡c¡o o la utilidad qus se oflstdrá :grl el
logro d6l ,bjslivo propueslo; quienrs están obligados a cumpiir cta la p.ssente
d¡;pos¿:r, ú por úttiüo |as normás y dispos¡aioñes ,agale* ,elacir¡adas 'on el
objelivo.

En el seoundo tfluto, se tressnia la ¡olaciÓn de ca€os nseesarils para el
normai funcionámrenlo de los Órcancs Jurisdlccionales Penales do ¡&s Coñes
g.,}3riorss de Justich, srbre la Lá''r€ la sstñ]ctura de la o$anizaciin vig€nta.

:n el tercer y último titulo, se des3.b6 3i objetivo, lín3r:..de. á*oridad'
lu.ci6ñes especlticsi, perfiles de los cargos, l.¡clurrndo la taeponsaall¡dad, así corao
su relación cor lü9 aaxás ca,gos.

gt presa¡la Manual s3 l:a,ormu¿r, de conformidad con ¡os i¡neamia¡tos létl¡cos
establ;cld* 3. el Ma|i,t de ltaaluales, aprobtdo mediants Resolütión
Ad$¡nitttliv. No 280-SF-:p-CME-P.} dei 31 ds Agos¡o d€ 2000



1, ASP'CTOS GENERALES

'1.'t. rsJ:.Trvo

, Estaliaast en forma clata y ptta¡aa ,a, &¡cionón ,¡lecilicas d6 los aa$ts
corltlt rrir.s ca los Órganos,.,*isd¡¿ritnales p3n.les, establsc¡dos er .l
Decreto Leg3¡alt 957.

. pfocisar las irtaarc¡rr,ral"a i€rárqtligas y luncaanales internas y ext.nas
a¡tré los cargos de ar, ,{r¡os Ju¡€diccionale, Penales.

1,:. FI{AIIDAD

o Qrs el personal ds d¡c||9! Órganos Jutisdica:tnalos coaazca las L¡tciones
y aa¡ibuciones del cargo ¿slgnado.

13, ALCANC¡

. El pres€nre Manual Tipo es d, aplleaai¿r para ra! el persotal do ¡la
Ótganos ",.'r sdlcclonales Peñ8€s de ¡as Cortes S-teriores de Jüstici¿

'.4. BASE ( EGAL

. Ttxto Únlco Ordñnad, d. la Ley Orgánica dsl Poder Judicial' apf.badó
$gdbnle trJerteto Supreñ,, ¡f 017-93',rL]s, y sus modifitár,as

, tscteto Legislat¡vo Nú 9:? que apruob, *1 Nuévo Gód¡go p.r.€sal Penal

. Dacfeto Leg¡slativo fS 958 qu6 ¿"toba las normas ,plicablos a a:
implementación del nu€vo Caaigo Pt r*al Pena¡ asl co'n, las aplicabltt
a¡ ped¡ro ds tansic¡ón eñtre 6, :lctual ét¡t]en ptos¿3al penal t ,l nuevo
Códigr fr.rasal Penal.

. Flesol!óión Atrrl¡i.tra*va No 28tt6-Sf-ff-CMF-P,l ,e iecha 15-08-96,
aprueba lág tltlaltss de b3 Admin¡tt asres ds los Dislr:t.s
Jur¡sd¡celonal* at¡ frdef Juf¡gdic*onal.

. iesolurlón Adminlstl"a'!, 1i"70-P-pJ de fecna t5'06-2002, ,ned¡a.:, 'a
.t¿¡ &pruoba¡ el neglatnsao de Organización y ¡u.dones d3 las Codes
Srreiores de Jüstic¡¿.



M3r:c Concept at d9¡ Despr:l'ro Judlcial baio la vigencja d9l.:'"yo
Codlg. P€c*al Pa:ai, apiobado por el csnsejo Fiecsik, del l3der
Judicbl Gn sesión d6l 13 d¿ dic¡embre dei 2005.

Resoluc¡ón Adminisl|at¡va No gü-200¿"tE-pJ r€ fe*a 28 de Junio de
2006" qüé ,}|r:sba los Rggltrnentos 3¡g!ie.les:

a) Regi¿¡trfo d3 {r:ilicac¡ones, C¡hciones y g3mün¡caciones
¡aio las N3r:nas d8l oódigo Procesal pe€l

b) Beglamarto General de A$aenc¡a* ¡aio ,as No:m{s d6¡ Cúdigo
Pro€sal Pénel.

c) Reglañenlo de Ad*¡tlstrar,ón d¿, NueYt tespacho y ds las
Causás p$a.,r:gados Y t las Pe.ales

c¡ nei¡tax*xdo€i e*rdient€ Jud¡cial Bajo :es Nofmás d6l c'd¡go
P,ocesal P¿r1á4.
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* ,ocrll: vocel sr96íot
* Jüa: lk Jr,r: tapéc¡ali¿ado c r*il|o
r J¡réz l: Jr3, da Pa¡ Letrado

CUADROS Oñ€,X|COS DE CAR60S
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,XDEN CARGO ESfRUCTURAL RELACION DE OETEND:N':A
AOMTNISTRATIVA

SALA AUPERIO'I
00t P¡¿s;dónts de Sala Pret:rr|re de Coi€ SUP¿:ar.
092 t.esidénl, ds sa'a
0t3 Preside,¡e oe S¿'¿

Jtzattñ PÉNA| aOLEclADo
004 V o c a l r ó J l a z  I P;sde¡le de cofte sLrperiol
006 Vo¿¿aióJuázll Presiden¡e de Corie SuPetiar
006 Vocal lóJ:rér l l Presldsnlr de Coía Superlór

Ju¿cAÓb FEI¿AL UNIPERSoNAL
00? Ju€z ll Plasideols de Codo g¡,3r¡or

JUZGAOO INVEST¡E'E iEPARATORIA
0ts J¡.lez ll o Juez r&€d€nte d€ cone s!!.¡or

AREA DE APOYO JURISDICCIONAL
ÁX'A DE ñFI }'{AL

009 Adñ:.arir.¡ del Médta 3r.al. Mág:stado Cot,a¡¡ador
Jefe de la oi.i¡s de Admia,iargción
Distdtal

SALA
010 És!€cla,iats Judicial de Sala. Adt:¡,.lrador dÉlMód!'a ienal I

AREA¡E.ÁñYoTEÁUSAS JU.ISDICCIOX.IEs,,,ALA
0 1 1 Asistents Ju¡isdlccDnal ds Sala. Egrlai¿:¡s¡a J¿rid¿l de sala.

aREA-paRA LARE-REAL|ácifii oE AuotÉ\ctas qE saLA
8 : 2 Fsrrr!::sra .ludicir; d¿ Arri:a¡ciás de tra G¡gclal|sta -id|c al d€ Sala.

FAt6f
! 1 3 Esrecialifa,liirt*rldr de Jü¿gta'3. [dminrstraóor dei Módulo Pen.1l

¡nee or npovo,n cÁusAs JURrsDiectoNALES DE JUZ9489!
0 l { ,crstente J urisdlcclonal d6 Ju¿qados . Esoecialista JudicLal de de l,rzgadcs

AREA ¡ARA LA RTA'-IA,GIÓÑ'g AUDIEÑC¡AS OE JÚ¡EADOS
ot5 Especi6llsta Judicjal d€ Aüdlgnclas de Ésrérnalla Judi.Jalde dÉ Juzgsros

sERVlctos JUDtclaLEs
AREÁ DE ÁTEüCIÓX AL PUBLICO

0r6 A6|ster1 !9 :e Ale¡clón al Púb rco ^dml¡isn¿r.r del fradulo Pene¡
AREA DE CO}"X''¿'''}¡ES

017 Á;ts1ienie de cr¡nr*;a,¡rioaós. admrrrskado, del lvlódulo Penai

AREA Dl. cUSTODIA DE GR BAc'oNEs Y EXPEDIENTES
018 &ate¡:e Jlrisdiac¡on, ¿s araaadia de

Grrraaio¡es y Exoed¡enie,
Adm¡nlsfador d€i Módulo P¿¡al

AREA DE SOPORÍE TECIIICO
at3 ,dsi6iente en lnf ormáiicá. ¡¿:ri.ia?ador dej lllódulo ?enal
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t
#ffiA

l.a0,,A tE FUNCJT{3S lSPEclrlcAs
ü

lr"ñs,!

CORTE SUPÉRI'X ''
J.JSTIC¡A

SAIA }:¡¡AL SUPERIOR

*CARGO

PRESIDENTE DE SAU\

1. FUNCIOTTS E3PECIFICAS

a. Desarrollar las *rndones que las l¿yen, cóa,rrs y regkmenlr3 ]e deter¡nt¡e,
b. Ejercer la3 i,,|}t not de Magisttat Cooad,nador d3: Módllo Penal, tuando

oxiste una gá¡¿. !t caso de sx,tlit do3 o más Salas Péoales, ests selá
designado por el P$tirsrre de la Cü,13 Superiü de J:l;licia

,. :)esa|roilaÍ otras trnaaat , :n¡efent63 a su Despaeho Judicial.

2" LI}t€*$ ': AUTORIDAD Y RÉSPONSAEILIDA}

a, tr rendencia Adml¡t¡s*at¡va Direct*
- Pfes¡denló de ]a Corte Supori.r de Jrir':,.ia.

b. SuFervl$tó. ,,'9.&
- Adm¡nis*¿d3r d,, ilódul¿ ¡N.al {$upervisad3 por sl Magis:tado

Coordinado0 .
- Especialista J.rraia, ie Sala (tu.c¡onai)
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CORTE SUPERIOX !E
,USTICIA

SALA PEI{AI SUPERIOR

;"1
vOaAL I

1. FUNCTOXS$ :ttrclFr6A$

a. Desalrollá¡ lac tirntirnés q¡lé la, leyés, c&¡gos y .eglamentos is determile'
¡. Oesaffolb¡ stasluncionss in¡€€ntes a su Destacho Judicial.

2, LI}IF'S DE AUTOR'DAD Y RESPOI\ISAB¡'''AA

..,rpendencis Ad¡niñielrelivt O¡€3ta
- P.esidenlt ,3 Sala.

t. SupervL¡ó* t¡¡écla
- Ns tieñe



coxlE
x};A 3€ Ful{el?}eg g9PEC¡FICA$

,rsltctA

JUZGA,, P¿.I!¡.AL COLEGIA'O

1. FUiICtONEg e3rXatFtCAS

a. Désarollar l¿s ir¡aiaaas detenn,::¿das por las leyas, códigos y regt:mentos'
:]. Ejercer ¡asft¡nc¡on ,,s Mag¡sa*rs Coordinadof, en los siguisntes aasls:

j guando exls& t]n Juugaro Penal colsgbdo, Juzgads, Peráles
U*peÉonales y ;u?gEdos d€ lnve$igaa.ié,t Preptaloria qra sa éncuenlrefl
tu3ra de le Sede de Corte {gn oita ,.ovixla} E¡ ?tesid¿r',',a dsl cc.3grado
asum¡rá di6aa labor .
- Cuandó graa?. 2 o ma3 '\]¿gado3 pa¡abs ao¡egiadr:, J¡,¡zgados ?6nales
Unipersoná,r, , ,rzgados at la\,est¡gación Prepáratoria fuera de la Sedt de
Co*e {gr: *:¿ Provinciá}, r, nági8trado coordinádof será d65¡gnado pt' el
Présiderra d€ Corte,

,.Desarol¡rr 3l.as funciones l.ll¡3ntes a su Despacho Jüdic¡al.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPOÍiIS}*¡LIA¿'

a. Sepend6[ci5 Ad&l¡lsúat¡r& rit qte
- Presidé¡as d6 ,a C5*a Sut,tar ao Jtlstlc¡a.

b. Supsrylalón Direcaa
- :spócialislá Jvdicla¡ de Jtzgado (¿!a¡do ag designado Jue: Ooord:na'o4
- Asislente J¡risd¡ccional de Juzgado ,as¡garre.

, .CALIóJUEZ, ,
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CORTE SI':}RIOR DE
JUST|Cn

JU!3ADO PENAL UNIPERSO'.¡AI

.AR(iO

JUEZ II

: 1. r|Jxc¡o¡{Es a*ttal$cAs
j

L a. t€sárrrllaf ,ar luaaianag qse lás leyés, códigos y reglameotos le ,€:3rmrñé'
I t. üjercar ,r! n:rc¡orcs de Mag¡slrro coordinad¿., en los s¡guienttt ,asos:
I j Cl¡aldo solo exiEta ,.i ;t¿oado Panal Unip€rsonal y JJzgad¿: de
i lnv€l:g¿aió¡ Prepáráteria que s; encuentre tuera de la Sede Ja corte (en
I otra Provincia).

- Cuando solo e¡stan 2 o mas Juzaados Penaies Jnlpers<¡ales y Juzgados
de Invest¡gación Preparatorla fueride la Sede de Corte (el olra Provinc;a)
Bste s€rá deshnado oor el Presid€nt€ d€ Corle

c. Dssarrollar otrals funciones inherentes a s. Despacho Judicia

2. L¡*:AS DE AUTORIDAO Y RggFOr!¡SAslL,tAD

¿. ,Eper|ds:le,a Lmiñbhati', }''?da
- Presidsné ds *t ra. $upériar ds Justicia.

b, sup3rvlsióñ lireela
- Espeeiá¡lsta Judilial de Juzgado (cuando át aesignado Jue¿ atotdinador)
- A3,saaate Ju¡isdicc¡onal de Jr.:zgado dBigaado. .



lo¡A p! ruNclo¡lEs EsPlciFlcAs

CARGO

r. FuNctoNls tsPÉc¡FtcAs

a DésáÍoll¡r las funciones que hs leyss, '&ig¿: y €tlamér"3 ¡e deté$:line'
d . Eiercer las funcionss d€ Magistrado Cotlcinad3r, ,a los s¡gutatllos casas.

- arando solo ex¡sta un Juzgada dé lñ!*Stirac¡ón :?¿garalor¡a {¡!e se
encüéñlré fug.¿ d€ la Sede de Coflé tg,r ,trá pfrrraia)
- Cuando solo existan 2 o mas Juzgadcs de ¡nveshgacrón Preparatoria iue|*
de 16 Sede de Corte (en olra Provñc¡al, este eérá designado pof 3a
,rgsidaniG de Carte.

c.- Sgsarollár olrss funciones inher¿*3s a sü Dgspacho J1¡,:cial.

?. L'IEAS IIE AUTORIDAD Y RSSPéX$ABIIIOAD

,, Eepsaaara¡a Adü¡nbtratir,a t,rre,
- Pfss¡d3nt3 d6 la Co*e Sursrrr d3 Just¡cia,

b. Sup.rvltlón D¡roct¡
- Értérrb:a J.tra.,:: ae Juzgáro lcüa¡do es designado Juez coórdinadat
- Asistente Jrlrisdi¡*ioral ¡c Juzgado designadó,

coRTE SUptR A! 3g
JUSTIC!A

Ju:garó !E rNvEsTrGACrOi¡
'I'PARATORIA JUEZ II ó JUEZ ¡



aaRTt auPSRaoR oE Ju$?,314

AREA DE AT'Y' J'&'$''CCIONAL

1. ¡UNCIONES ESPEC¡gaA3

a. Cqordirar y superyisrr :as aclvidades da tos opa:'¿doros d3a Oespa6¡o' ée
todas las áreas de trabajo, gar*nlizando ün:rabajo eteclivo y rags¡izado.

b, coord¡nar y proponsr sóucion€s sobre :, ma¡cha ert¡inistraara del Despacho
y dar cuenta a los mag¡stradcs periódicar¡€¡te regtScto de ias necesidadee
ds: |¡1,sro.

c. Ad3¡tistrar la ásignac¡ón del 'sr¡ana¡ ,e apoye jtr¡sdicóional de 1rl
di&|Gntas ó|garcs jurisdiccional€a $]1 !l Maralo Pe*3, ,9 acuetdo a la carg¿
pñtssal exisaerlta.

d, arntrolar ei ra*:;lpe¡o adminislarr¡ del personal a 3t cargo, sur3rvisands
al debido arrtplimiento dé sua funciónss, con sxcepción da la ltt.'r
ir,,sd¡ccLraa irs te é.cuenta 3 ,aeo del ñÉgistrado.

e. Supervlsar la prttx:}t,ir: y la rea¡lzac¡én de audiencias, tonfome a las
ageñdas d3 !. ,,&* ra.!s y a la di3ponibilidad ds las Salas de Aldiont,r. Al
rÁpeao, !a|: ü¡'¡ar 6s m|6s de visltat de tos .lueces P?rales
Suoraorovinci¿163.

t, Csmpi,ar los datos r9t99art3 para la la.maciór de la
relat¡va al despacho lirriabl y adm¡nlsltat¡vo.

g. Atendsr las necesldddes loglsticas Y dc ft:sonal
Jur¡sd¡ccisnalés,

i. D,sls¡er la gi¡blisaclón de las crónitas juditit gs en la¡ djarios aa mayor
chc¡lac¡ón dé l¿ :oná.

j. C¡ordinar y superv¡sar la gestió¡ de las ..adades a 3. cargo.
i. t3rbleceim€d¡das y fijár oqet:v¡. para t*i.rar la értttiidad y efi.¿c¡a do i,

lrsxión adn ltl€tiva, coordlr¡ánda ,, ¡npls¡tntación dó taies mej6rs.
k. Óoordinar ¿3. l'3 i3et¡luciones dsl si*ema dE administraEión de ,¡ltücia del

Nuevo Códlga Psat *, latal, en lo p€i.n€nte aláñbito de su competencra
l. Redistr¡b!¡¡ á Ca¡:¿ ¿l l|gb3io enire lls operadofes, con aprobaciót ,?l

respectivo trtágirrrrr rrttrr¡sable.
m.Cum¡lir las demás ¡b,igrslt:163 qu€ le señala la Loy, los regaamento3 y

mar¡ual6s @íespg¡di€*et.

2. Lll'lEAg Ar AUYORIOA9 Y RÉgPOlilSABlLltA3

a, Depend€ncia Adm¡nbfativa Di¡ecta
- Jerárquicamente d6l Jde de la Olj.,¡a de Adrninlgtra.¡ó. de la Corle

$uperior.
- fu;c¡o¡a|:11a*e del Pres¡deñts d, Saia a ti.gistradt Coordinadrr del

Médulo Pe.3¡

esaaristica iraicla¡,

a' los ó{ancs

ÁDMrxrst'ñÁDoR DEL lioot Lt
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Admiñ¡3rrdor do¡ Médulo Pen¿,

b, SupervEión D¡recte
- Especiálistá Jrd,cl¿l dó Sra.
- esp3cta,lEla Jldicial d6 Juzgad$.
- Asbtei|33 re Aienc¡ón al Públ¡cs.
, As¡stgn , ,9 Corauricaciones.
- Asiste¡lst Jr**cd.ndes de Ct$:!dk de Grabaclones y Exped¡entes.
- Asistentes é, ,¡¡o'l}:riaa.

3. R:Cutgtlóg Xtrt,rtat

- T¡tulo ttgtas:ot'rr¡ *. adraln¡slració¡, Ingen¡ería lndusíial, Dereoh,
profes¡o¡es af¡rc3,

- Conoc¡miénlos dg ao,:?rkai&: e informáica.
- conocimi€ntos d€ aoraroa 3r:rdlstico do procesos.
- Mane¡o de herra¡':iéntas ,a aai¡dad.
, Conoc¡m¡ento de conttól t*tirruestal y daniticación,



-

a. Realizar el ssg!ií1,aa,L de las causas quo recepcioñan lo$ Asisteñles,
controlando los pla:at ,s ¡¿y.

b. Controtar 3s$ba y *t ,osameñte el ingros¿ de expedientes , liocumer:os
coaaospond¡enies,

.. Llevar un control áde¿|ladi de Ios israioe a ,¡{ormácrrl do()}ma¡tal qü,
ria.3Ja la Sala.

d. i-l**i u¡ fegistro actu¿tl¡zado dg los ¡t¡:1xsos, ,at como de las requSiaorias y
aoade¡as emitidás por el ó¡oano jurisd:aebnal.

e. ñsrtpcionaf las crónicas ludir¡atss y lae sentencras de Habeas Corpus en
aalrdinacón con el Adn¡tl¡*ador ,,ludicial de Módulo Penal para su
pr,l¡c*cié¡.

f. Coordlnar 3, ,t da la Sala d& Ardiencias con el Espec¡a:¡sta Judic¡el de
J:Jzgaar$, a &querimientü ,, l, 3ala PenáI.

9 .
h .

Cuá.rr¡ xarslo d6 lo qu€ rr':.,.:a En la Sála.
Rsglslrar 3n tl 3istema ¡ntl.:tllátlco €l día y f:ora séñelrdos p¿€ las
audiencias, co¡ ¡nd¡c¡r¡ón de¡ ¡ombré de las tt.tes, su siluaciÓ¡l procossi, de
Fiscál q,3 d€be ar¡Jaa, s¡ fuéfá olcaso, y de los drJs.sofs, ,e¡ignados, asi
como el Juzgado de¡qle procede la cau$,
Coordinar que las ñotii¡caciones ssa!¡ debirá::¡ént€ at{.egadas y eficae3s.
Qérti:¡eár la$ c¡pias de las p:*zas procasr*s que tsan soa¡:taadas a l, saia'
lnforffa. opoart mente el cumplamientt de los tlazos procesa¡a3 a los

t .
j .
k.

:liag¡strados d€i :iródlrlo Penal.
l. ,umpl¡r la$ demás obligariones qrs le señala la ley. ¡os r6tement" y

rñanüt:a! ¡oarespondisd]rc.

¿. LINEA6 OÉ A¡JTOR',}¡g Y RÉ6T'].ISABILIDAO

a, DeDer¿é¡cla Admini3t¡¡üvt Dlrócta
- Funcionalñenle dd,qdm¡nist¡adof Judlck: ,el Módulo Pená.
- Jerárquicam8nte dei Presideñte do la gs,¿ tenal y del Voca: aoord:nador si

son más d€ dos Salas Penalss.
b. atrpervis ¡ón D¡r€ct¡

- Asistsñle Juasdiccioxl d8 Sála
, AsisteÍb Jrf¡sd¡cciona: d, Aud;nciáa d€ Saia

3. XgAU|s|¡Og filñ¡ng$
- ltu:o profesio¡, ,a ^tsgado, óon expeis¡c¡a en :a ospecial¡dad penal'
- Conoc¡miento$,, aompu|aeÓil 6 ¡nlormáliea
- t ¡ocimientos d¿ aonatal estadíi*ico de pfacesos.

Z:..ro !!-l

:l
.1,

HOJA DE FUNCTO¡¡FS F$",r:ClFlqAs
\l

t
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a
CORTE SUPER]OR DE JUSTICIA

A¡€A DE APOYO A CAUSAS
',,.IS¡ICCIONALE$ DE S'LA

ca:rt

ESPECIALISTA JUDICIAL qE q{LA

1. FU¡¡C|OXr$ tS,tClFtCAS

MA de he¡ramierilas de calidad.
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HOt .,g tuxcloNEs ESPFCí¡ICAS

coRTE St pE¡toR ,,i rr3¡tc¡A

ARTA 'E APOYO A CAU'AS
JURTSI|CC|ONAL€S Og gALa

t. FUNc:gt{Es ESPECIFICAS

a. Raoepdonar sxgodiedés del área d3 aten:ir. al públi!..o e ingrés¿rlos a¡
sis:ema intomát¡co.

b. Dar cuentra del despsdro, tramitar y proiectar los decretos requeridos
c. Controlar lós p:a2ós tiiaaos po. ley.
d. Ofgan¡zar y mantsne, aeira,i:ado el 6xrad¡ente judic¡al.
e. €mitir las notificasio,nsa, !.|iticar su ¿bciv¡dad.
t. lnlomaa 9 bs mag¡$ra¿ó, *ra$ sus ca|]üs a$¡gnadas, cugado ello ,ea

r3¡ust¡ds,
g. prógta|rlar gg ¿ijd:a¡aias en coordltación con sl Espec¡alista Jud:t:tl de Sala'
¡. nea¡¡¿*¡ ,9$ coordinaciones p3ni¡€ales pá:a la asiste¡cia puntu¿l del Éiscal.

de |as pa*es y sus abogados,
i. R6aiiz¿t :as ¿sordira&ylaa psrtiñe¡tes para la ¿a,"tparecsr|aia de los l€aligos'

p6fi:o$, inlárprsbs y rgss interv¡¡iéüas ciradot trt la Sala.
i. E|aaraa|' alt bolet¡nss de conienas y dt¡ige!'}tir,irs o coordi¡a. 9r re..¡sión al

Régi3:¡* Central d€ Condenas.
Apoyar la ejgcllcifu ds s€ntenciás, ofc,ando á l€3 :.stitüdat13s pertinsrles.
Cumpl¡r las démás obllgaciones que lE scña:a ,a Ley, ,as reglanrntos y
manuales coÍes0óndl€ntÉa.

2, LNEAS DE AI'IOXIOAT' Y RESPO¡{g'3ILI'IT

a. Drpondanrir *rnan:alrativa Dlr3t*
- Especialis{a Jrdi¿iai d€ tah-

b. superyisión Dirscti
- Nr lté..],

3. RSQ{r'$r:r3 St}'ü 0S

- Fstud¡os Siuperir€s, ,an conocim¡stos en derecho y paocédin:s¡tos
iudicia¡es,
Conocimientos básicos de comDutación e ioforrnática

/í9rQ.\

M
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FIS'ENTEJURISO,''ISNALDg



SUPERIOR DE JUSÍICIA

l\R!A PARA !A ***|*IUACION 0!
Au0rgtr,a$ oE saLA

f . FUNCtOlltS a*:ÉctFtcas

a- coordinár c{n el Especialista Judicial ds Sal¿ tara ¡á aaal¡zació¡ de ias
*ldienc¡as prog.amádás.

b. At ya. en ia ¡ealizacl& de las aldlgnoias, \,6rficand, el tuncionamlento de
ba equipos requ€ddot {N...tuladot, 3,raemá informát¡ao, sonido y vidéo}

c. D¿r le prrblara de los Actés p'.cgsales dBsárrollados eñ ¡a sala
d. ve¡fiaár {43 los actoa€3 x3.3sal€s 3e enülentren presentg ,ttes de la

:8a:izaaén !e la audietrt, conducirlos a la Sala respectÚa
s, R€ai¡z$ l.3 grabaslonsg r¿ ¡{rd¡o o v¡deo y ia9 faglstros de la g¡id¡encie
i. D€srr¡tr. las Audienc¡as grtbadas en aa sisiétt, i.ltornáaco
g. Reai?ar ,as copiss de ssguÍdad de la¡ regjsrls de ardio y/o vidso de las

audienc¡as e los medios d3 almacenrxienlt ,€ dalt, corlospald¡enlés
(etlovD, etc.h identiicándolas ads,|.€ ar¡,tñae para tir fácil ub¡cación y uso

h, F.l.egat a la Sala de lsctura ¡os CrrVO ctnteniend. aas giabat¡ones d! :as
t diéncias.

¡. Coordlnar cg|: , Adri¡lstreda, .,i.:d¡cial del Módulo Penát y el ár3¿ de
:nformática, g¡ sran¡taim¡entó !:t lspos¡ción de los equipos de aud¡a y video;
asi ooño &a stj¡^/are cotre*r;d¡ente y alender l¿s fallas que se p€se¡ten'

j, E!áborar st acta d€ audiéncii t l']ta veztlrr¡láda t3| los magistraasa env¡arla &
quien¿s ¿oíEsponda.

k. Prépat¿, las ¡otncac¡ones y oficla3 reqrsaaos med¡ads el s¡star|:'
i*lormát¡co.

l. fl¿borar y env¡ar éleclfénloameñt3 lrs otrln¡cacic!:¡s a tiavés dd s¡stenla
Intormáico.

m-C¡rmp:,t |aa damás óbllraabres qls l€ señala la L-ey, los Gglamen:.: y
man¡laae3 aasespondb¡:*.

'. LINEAS 3! AU}ORIDAD Y R!S'ONS'\3IIIDA3

a, *3pendencl¿ Adñi:rislrativa Dirsata
Especialista Judicial de sala.

b. 3{¡p3¡v¡sión Dlr3tt,
- No tlánt

3. REQU:t::r' I NIMOA

- Titu¡o profés¡o*al de Abogado, con éxP€ti*lc¡a ér la espéalalidad patal.
, earcc¡mientos bás¡co3 de comouiáa,ón e irtatmática.
- Aptitud para la digitsción rápida.

ESPECIALISTA JUDICIAL DE
A,UD¡-NCIAS DE S{-A



a

HOJA O: TUNCTO,X*t ESplAlFlcrS

1. rg{cto¡¡Es EsPEct¡taÁs

a, Realizar el seg[im¡enid de las carsas qrt recapcio.an tea Asisielfes,
conlrolando los plazos dg ley.

b. Controlar estt¡sla y r¡gu:osamente 9¡ :tgré:t de exp€a¡tntss y docume.tr¡
cor16soond¡ed39.

c. Usvar un coa*cl 3d9tlado de los braios I ¡nforñrr:én dog1l¡r|entat qr¿
l]lane,ar loe Juzgados,

d. lievar !3 .Xia:,t actual¡zado *? ,as procasos, asf cÍmo de las reqlisilo.las y
condsnas é:r,¡idaa ?ar cada iulgado.

s. Coordinar sl üst d. ,a gala de A.:dienc¡as con el fspec¡álist Judicirl de
Sala, a tetüsr¡*Gnt! drl Juzgado,

t. Cood:aat qtle las notrrcacion$ Soan debidañente sntregadag y efcact$,
g. Cump,if las d€más o¡ligaciones que b xaala l* ley, los ¡rglamertos y

maaralaS sor¡espo¡disntes,

2, LIN¡'A.S DE AUTORIDAD Y RFSPONSA*ILI3A'

a, rgpend€scla Adm:nbtr¿l¡va Direca
- Jerárquicame*c **i Admin¡st€d.f de{ Médulo Pen .
- Funaioná,|11gl'r* d¿l Jue¡ Caarahador '

b, Suparvb,¿n Dire.ta
, Asi$tenl€ Jurbdtrab.rl ,€ Juzgados.
- Ar¡3.g.r¡e Jurisdicoionat *a A¡Jd¡encbs de Juzgaros

3" REOUISTTOS i NtMOg

- Titulo psr6:anal ds Abogado, s3¡ sxpsrrnc¡a e¡ la esp€daiidad peral'
, Conoclmiénto3 d€ compütac¡ón e i,t rn!átira,
- Conoc¡mionto3 {é itJ*ol estadísl:c, de pro*sos.
- Mane¡o ds l3:r¿*bngs de sallSar.

CORTE SUPER|ON 'i JUSTICIA

AR1' OE A'OYO JUR¡SDICCI,,'¡,! DE
,rz€ADos

ESPECIALISTA JUDICIAL DE



coRt: supe3¡oR tE JusTlclA

AREA DE APOYO A CAUSAS
JURISDICCIONALIS DE JUSGADOS

1. alJ)¡e '?1.¡:s ¡sPEclFtcAs

a. ñsa6pcionár a:esdientes dél áraa de aaención ai público, s ingresar el
s¡gtéma inlorxralar"

b. :€m:lar bt asrrelos, autóg y rá¡),rc¡ones requeridos.
c. gr¡ndaf E aya a lgs maglstt"rls en el trámite de Decrs&s, Au!i::s y

Resoluciasts tgq¡.l'rdls en la ata¡a de investigación ptttaratoria e
intermedi¿,

d. Guardar sect3to 3at ltags los asunlos a 9u ta,go, hasta cuanda se hayan
lradsgido 6n astos pfocésáles concreto$, contdat lss pia?tg {¡jadqs por ley

s, Or$ár}1¡ar y manten6r a¿auali?ado el exgrd:ente lrrrial.
,. Veñicar la efectMdad de los proced¡mk*os dt.rt:cació¡
g, lñfo¡mar a los magistad0s sobre sra causra aaignarr3, cua¡do e¡lo sea

19{:l3f¡do.
h. At3yar s¡ ei despactlo de las causas a ¡a, nagistrades donde se le$ desigle,

elaborando los proyeólo3 de €solucié¡ ,gquerido$.
i. t:ogramar las auáienclas o¡ coordina¿i3n con el Especialista J¡d¡cia1 de

HOJA DE FUNCI9NES E!|FECíFICAS

Juzgados"
i. Elahraa ait ai*arc8 a audienra$, , i ju¡c¡o oral,
k. Realizar b3 rrrarhaclones l3|1:rrates para la asistencia puatrai del Fiacal,

de la$ '3ta9! , 3¡s abogádrr: :sf como para la comparear¡c¡a da los
lesltlgos. potlios. ¡ntó9relrg y tttos interv¡nienies o¡lados pof ., Juzgada.

l, flaao.ar los bolet¡nss d¿ ttnderas y dafgenóbrt, o cootd,nar stl r*ñ*ión al
Regitlra Coritral & Condsn¿s.

nr.c€dtirar copias de p¡ézas procssales sol¿i9das a:Jrugado.
ñ. Apalar ia ajéa.¡c¡ón dá sentencias, ofic¡ana, rl ¡as ins:iluronos ¡,¿Jtinentes.
o. Cumpllr las dor¡ás obligac¡onés qü, ¡e s8ñt,¿ ia L¿, ¡os regla¡¡|enlos t

ñrarlales correspondiento9.

2. |-INEAS DE AUfOt{'8as Y SESPO($&3iL¡DAD

.. repettdens¡a Adm¡rka?rv¿ Direcla
- Esgeelallstá Jüd¡a,ai * ,!:!ado.

b. Süprx,rión D¡rc.1s
- No 1iéné

3. REQ*t|?Og M|MmOS

- Estudios Sutedsres, con conocimienaa, rn derec¡t y proced¡mjentos
.jrd ¡cialgs.

- Conoeirnie*as básicos dé compx]bciéa a .]1joIrná1ica.

Zr):il\
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¿siSttxlx JuRt&t:ccloN,ar DE



\(COR?E 8UP-RIOR DE JUSNETA

AREAS PARA LA REALIZACTÓN DE
A.JDIENCIAS DE JUZEA'OS

E3PXCIAL:S:A JI.'O'CIAL DE
A!.'DIEI{C:AS DE JUZGAPO

1. FUNCTOIIFS ggprCtFtCAS

a. Coord:ñar Non 3! Fspec¡á,irlt ,rudicial de Juzgados para la real::ación de laa
aud¡enclás tsgramadas,

b. Apayáf en la rsatizaclón de lá9 audie¡e¡as, vefxaando ai tlncionamlento dg
los eq!¡pos roqueridos (corñpltador, sislpma ¡nt r|¡,]átlco, sor¡do y v¡deo).

c. Dat te públ¡cá de ios Actos Pfocesatés dáarrüilados ¿n 6¡ Jrzgado.
d, vtttcar que los á¿torgs pfocesa:¿, sé al¡?uentaen presen'te an:es de ia

|e¿¡izac¡ór de la áudienc¡a y condu.¡rx a la Sala r$pect'va.
e. Rsaüzar las graba6ión6s ds aud¡o o vr¿o y los registtts de ¡a audienc¡a.
f. O3sóargaf ¡as Audiénelar grrradas 9n el sistema infómál¡co.
g. Aimacelar la infoll1arl¿,r'a ¡: las grabacione6 de las audienciáa en los rredios

d€ alr|laernam¡ents ¿rr96tond¡entes (CD/DV9, etc.).
h. Entrtgaf a Sala dÉ Ledüra lss CD/DVD con a.isndo las grab&aiones d€ las

Audiendas.
i. Coord¡nar con el Administrador Judisal ds: !¡ódu¡o Penal y sl área de

¡nfo¡mática, sl *adsnimiento y/o reposicaé¡ d€ :os eqrl'.s de audio y vidtr:;
asl como del softüa|e co.faspondiafis y atonder las lBllas que se presenten

j. ;iaborar et a{dt at audisncia y ,].)¿ vez flrmada por los maglstrados env¡aria a
aule¡as corr€3r0raa.

k, Preparar las aollr,caclones y oflcios lequeridos madiante 3¡ s¡stema
¡nformátier.

l. Elaborár y enviar eleclrónicar:enle las qomuaie*aiones á travé$ del siste¡oa
inlamático,

m.Cr*plir las demás obligaciones que lo g3atla la asy, los tegla..en:qs y
maf¡Lralss conespond¡entes.

2. LINEAS DE A,'ORIDAO Y 3*SPONSAAILIDAD

a, Derandanrla Adminis*álr¿ tirécte
- Esp€lial¡sta Jud¡c¡al ds Ju:!ado.

b. Supeñ/lsión D¡recta
- ¡10 t¡ene

3. REAU|S:TOS X{tNt¡lOS

- Ta*|. profeslón¿i ds Aaarado, cm axpel¡encia er: á sspécialidad pe¡al
- a.noc¡m¡entos ¡á3icrs d€ compuláa¡ón e infomáticá-

Ap:La para ia dig¡taci* á?lda.



r, Ft¡tcto}'gt !$?tcaltcAs

a. Atendsr s ¡.rs"]x 31 ta¡blico sobra el sstada de 8us causas.
b. Oriontár al plblic.r 3.to3to a la (s) hofa (s) y h Satá da Ald,enc¡as donde

s6 ::rrré 9 cábo lá sésión de audisncia.
c. *e¿ab:. las 3olic¡tudos o requedmiontos ?l3st¡iadoa ptr los dt$entés

sqstss pmcesales, rsgistEndo eñ 61 3¡steñ¿ arrtmát¡óo, á¡olando ¡, fecha
y hora d6 la recspc¡én.

d. Entregar los €rgos qJe amita 9l sl3ar:na inisrr|tllco a ,as lemiténtes ael
documento,

e. }j:lr¡buir opc.lunamente. la docr.$6ñtaclr:: a sus dót nalátios
J. hglssar las solicitudss o r6qla¡i|'1lento3, sistema ¡nlrrmá$co'
g. Genefar los respectivos .aportes osladí8lcos del á€a.
h. :fireg;ár corls de la carpela il,,rrl solidtada 9or las partes ds:l procesc'

ron la datdE altoízación.
i.. ,bifa$zs¡ L¡ Solici||jdes y €qrgrl''ljentos prosentados e¡ venlanlla por la:

Parlas.
i. Otras ft:L¡a:rrs ¡r:¡9fenlss al c¿rgo que le asigne el AdministEldo. del

Módrló Prrai.

2. LINEAS 'f 'TJTORI'*O Y :ESPON$ASILIDAA

a. D3?s:r&¡rir Admlni¡traiivr lirecta
- Adm¡nislrador det Módulo Pena¡.

b. Suprrvlsión Directa
- Na ¡¡€ne

3. RXCIJiSTTOS ütf¡ti,tos

- EdlJca.¡ó|' S.¡tsfior Univorsiá¡|}. técnica.
- Conod|11g.nr, ,á9ia9s de cor.pt1¿|ión, i¡formálica y :slad{sticá'
- De preiereñda ¡r:': t nr!¡mieatos y/o exper¡encia 9n Belacisnes Ptbl¡cas,

coiTE siJ?ri,.3n tx JusTtclA

AR¡A DE ATENCICN ÁL P,*'I" ASISTENT€ 3E ATF¡I'I'N AI
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HOJA DE FUNCIOXIS ESp:CrFrg¿g $
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.,RTE SUPERIOi 'g J'j$1ICIA

AiEA&,t COüUN|CAC| r*$
CARGO

í{t

ASTSTENTE DE COMUNICAt!qN!:l

1. FUNCTO:€S r$pECtFtCAS

s. Rttep€ionar las ¡olificat¡ones y o{icios g..rrados for l¿s A$lst€ntea
Jrrl¡ditc¡o:lal€s.

b. t s*büir las notificación€s, c¡tacior¡et , comL¡¡,aaaiones , sus des:ainatarios
,3*to d€ los plazos y con las torma¡:artes lsgales eslár:eddas'

c. gonkolar h rartepción da nó:ifaac¡ones t tra!és d€l sislsma infor¡ático y ¡á
rélació[ de cargos imagné:iéa],

d. l.jeva! el eontrol man:*l c lf|'ormáfca de lqs notificaciones ,¡grssadas,
distrhu:r*t a loe d$¡inat¿r:r, y dB lrs cargos devueltos a ¡os Óltanos
ju rlsdled.ra,.9.

9- Oltas t¡:,r1ra¡es inhere||lt3 t: cargo qre le asigne el Adm¡nistfa{sr del
MédrL ?,.|al"

2, LI¡¡€}.S ': AUTORIDAD Y RESPO!{SABI'''AD

a, Oependonei& Armin¡atr¿tiva Dir3'r*
- Adminislráaar ,al Módulo Pen*|.

b. süpé¡visién Dirsrrt
No tle¡é

,, ñEor'Stlos MrNtMos

, Educación sseundaria compHa yl. téc,:4..
- Conocimbña.s básicos de como.laciót] 3 iiormá:ica.



HOJA ¡€ T'NCIOXÉS ESPECIF¡CAS

1" FUNCTONES ESpCatFtC S

a. Aegagcionar y slmacerlar en fo¡xa ordengda los CDs y copias de segtr¡dad
del áudi., v¡deo y c|,tqr,€, registro de las audie.c¡as.

b, Archivar o almac$a. rn,9rma organizada las exped¡entes j|]aieialeg.
,. Vodaaar la perman€nb regurldad de los CP$ de aüdioncaas y expsai€nies

jrda.iábs.
d. Vslar ?or el adecuado manlen¡miento y la parmanenlg reguridad de los aDs

de las aud¡ancias y expedientesjudlcires.
e, Prestar los *ts de audiendas y sxpedientes jldic¡a¡es a !3s juec6s y

aux¡llaros jüdsd¡cdo¡ales cuaa{, les sean requeridos, reg¡sÍando sn
medios ñá|r!r3s a ¡nfonná*er, la fecha de préslamo y devoltlción de los
mismos,

f. A¡endor lo3 reqrarlx¡9ntos de léctura ds expediéntes a3 los liscales,
Abogados, Pfoc{.¿dores, ¡m}utrádos ó ágaaviads, etc.

g. Otras tunciones ;nhsrcntes al cargo que ¡e ssigne ,l Adm¡nislüdor dt:
Módulo Penal.

2, LIN:TS DE AU|OñI3AD Y RE3POXSAA:U}AD

a. tspendenc¡. ldtn¡rlel¡ativa Dl¡rc1a
- Admin¡slraa3r asl l¡ódulo Pe¡sl.

,, Superyls¡ón D¡r€c!,
- Xs tiene,

3. REQUISITOS lfi tt1ylos

, Educación su.rris, t.l compüadén o lr¡iomát¡ca.
" Co.ocimientos t:: sixanejo dé aqu¡pos de audio y/o video.

CORl: 3'PüRIOR DE J'31ICIA

AlgA DE CUSTODIA g¡
GruISAArcNES Y EXPEDIET.T?E

ASlgl€.{TE o: cusfoDlA DE
GR&*ACIONSS Y EX?EDIENTTS
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HOJ"¡ 3r fgXClOr.lES ESPECIFICA$
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AREA DE SOPORT: :É6't}'9

1:\- '.,,n
CARGO

ASt$lFNfe €¡l lrlFoRMAllaa

t. FUNCTOXSS ¡SFtCtFtCAS

a. At€ndat co¡sultas a ln¡ttru¡r al persoñal usuario en el man6jo d¿l sofiware y
hár{wa$.

,. Pror$alxrr ar3 *frr,,3 da soporte iéc¡¡co a lo8 usuarios i, slsrrmas
infolmáiart, a¡ all|dinac¡ón con el Ároa de laformática at ia Corte
Sup6|¡or.

a, :teai z,| ,, ,raf**rr.|*¡to p.eventhro y cotfectivo de lo3 eqt]¡pos
¡nio¡máa¡r.8.

d. V6aitca: ó¡ stso:iñ func,a:arlig¡1o del s¡slgña ds rsdes.
e. Coordinar y controlar ei adé¡r.,r, nantenimi€8:a y seguridad ds los óqu¡pos

e :nstalrcio¡96 d6¡ s¡$rera t .lráaico.
:. Admi¡istrar el Serd¡dor ds S:si3mas de Ease de Dalos y la Rad ds

Comlaiaac¡o¡es.
g. Mar*ener acta¡ali:ádo y orgÉnizads sl legajo de los órgaoos itasdiccionales

oue atisnd6,
h" Mantonim¡ento y cofif¡guracién ds los S¡stemas Operalivos y d6 Oiimáticá
t. Velar X, ,a sreorsr* r.,.]se,vación y us! racional de los bienes 3 $u aaigo.
i, Otr$ Ltarrcs ,:*t't"1:r3 al ca.go que !e as¡gne el Adml¡isirádai del

Módlb Psnal.

2. LIXEAS OE AUTORIDAD Y RESPOüSIBILIDAD

¿. to98d*rrr. ¡d.r¡nktr.lt F¡rosh
- Ad3:.ira"r.r dr, ,¿ar,! t5nal.

b, Supervis¡én D¡réctá
- No t¡ene-

3. RtQUaSl:t3 xl'NaXrS

i - Édrcarió,: s¡rpsri.r r. aa.ntüaac¡ón e lnfarmát¡cá.
, Conoc¡mientos en el mansio a6 rq.:¡pos ds audio y/o video.

¡ :
l '


