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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 0091-2022-P-CS)IU/PJ

Huancayo, veintiséis de enero del
afio dos mil veintidos.-

Sumilla: OFICIALIZAR los Documentos de Gestion
Interna propuestos por la Administracién del Mddulo
Civil Corporativo de Litigacién Oral, que permitird
organizar las labores de los distintos equipos del
Médulo Civil y adecuarlos a la corporativizacién, por
consigulente su cumplimiento es de cardcter
obligatorio.

VISTOS:

Resolucion Administrativa N° 307-2019-CE-P) del 31 de julio de 2019; Resolucién
Administrativa N° 000073-2021-CE-P! del 15 de marzo de 2021, y;

CONSIDERANDO:

Primero.- El articulo 143° de la Constitucion Politica del Estado, prevé que el Poder
Judicial esta constituido por organos jurisdiccionales que administran justicia a
nombre de la nacién y por érganos que ejercen su gobierno y administracion;

Segundo.- Los incisos 3 y 4 del articulo 90° del Texto Unico Ordenado de la Ley
Orgénica del Poder Judicial y los articulos 8° y 9° del Reglamento de Organizacidn y
Funciones de las Cortes Superiores de Justicia que operan como  Unidades
Ejecutoras, aprobado mediante Resolucidon Administrativa N° 090-2018-CE-PJ,
establecen que el Presidente de Corte es el representante y director del Distrito
Judicial a su cargo, en consecuencia [a maxima autoridad, quien dirige su politica
interna en coordinacién con el Consejo Ejecutivo Distrital, dictando las medidas mas
apropiadas para cautelar la pronta y eficaz administracion de justicia a efectos de
brindar un servicio de justicia adecuado a los usuarios;

Tercero.- Mediante Resolucion Administrativa N° 307-2019-CE-P) del 31 de julio de
2019 se incorpora a la Corte Superior de Justicia de Junin en el “Proyecto Piloto
para la Modernizacion del Despacho Judicial en los Juzgados Civiles”, para lo cual

SEh ‘E‘-... Juzgados Civiles de esta Corte Superior, deberia elaborar el proyecto y los

I3

Cuarto.- Por lo que, con Resolucion Administrativa N° 216-2021-P-CS1iU/P! del
26 de marzo de 2021, se implementa a partir del 26 de marzo de 2021 a la
Corte Superior de Justicia de Junin, bajo un Mddulo Civil Corporativo de Litigacién
Oral en los siguientes Juzgados Especializados: Primer Juzgado Especializado Civil de
Huancayo, Segundo Juzgado Especializado Civil de Huancayo, Tercer Juzgado

“Calidad de servicio, transformacién digital y respeto de (a dignidad de (a persona”



pigy
RIAl

"ODER JUDICIAL RESOLUCION ADMINISTRATIVA
Du Peny N° 0091-2022-P-CSJJU/P!

Especializado Civil de Huancayo, Quinto Juzgado Especializado Civil de Huancayo y
Sexto Juzgado Especializado Civil de Huancayo; disponiendo la aplicacion de la
normas contenidas en la Resolucion Administrativa N° 049-2020-CE-PJ y
Resolucién Administrativa N® 015-2020-P-CE-PJ, en cuanto resulte pertinente;

Quinto.- Siendo ello asi, mediante Resolucién Administrativa N° 659-2021-P-
CS1JU/PJ del 30 de junio de 2021 se designo ai doctor Ricky Mitchel Torres Benito,
en adicion de funciones, como Administrador del Mdédulo Civil Corporativo de
Litigacion Oral de la Corte Superior de Justicia de Junin, quien mediante Informe
N°® 000004-2022-MCCLO-GAD-CSJJU-PJ del 19 de enero del 2022, solicita la emisién
de la Resolucion Administrativa que apruebe y oficialice los Documentos de Gestién
Interna propuestos por éste;

Sexto.- Siendo ello asf, la Administracion del Mddulo Civil Corporativo de Litigacion
Oral, precisa que esta se encuentra organizada en Pool de Calificacién, Pool de
Tramite, Pool de Ejecucion y Pool de Asistentes de Despacho y Audiencias, por
consiguiente elabord los Documentos de Gestion Interna, con la finalidad de
organizar las labores de los distintos equipos y adecuarlos a la corporativizacién.
Dichos documentos son: 1) Cuadro Dindmico de Funciones, es un instrumento
facilitador que concentra las funciones de los diferentes equipos que conforman el
Moédulo Civil Corporativo de Litigacion Oral; 2) Cuaderno de Asignhacion de
Expedientes, que constituye un documento que facilita el flujo de expedientes de
un equipo a otro, principalmente aquellos no comprendidos en el EJE — Oralidad
Civil; 3) Cuadro de Programacion de Audiencias, Diligencias y Atencién de Jueces a
Equipos de Apoyo, que tiene como objeto establecer los horarios para la
programacion de audiencias y atencién de los jueces a los equipos de apoyo del
Mddulo Civil Corporativo de Litigacién Oral; 4) Cuadro de Determinacion de Metas
2022, por el que se determinan las metas mensuales y anuales para los equipos de
apoyo al érgano jurisdiccional del Moddulo Civil; 5) Ficha de Autoevaluacion
Mensual y Control de Plazos, por el que cada servidor debe realizar la
autoevaluacion sobre el cumplimiento de las metas establecidas por la
administracion y los plazos procesales y 6) Ficha de Quejas Internas y Registro de
Quejas, que sirve para poner en conocimiento de la Administracion los problemas
y/o inconvenientes que se presenten en el desempefio de la funcién del Juez y
equipos de apoyo;

!Séptimo.- En consecuencia, habiendose sustentado la necesidad, pertinencia y
funcionalidad de los instrumentos de gestién interna por la Administracion del
Médulo Civil Corporativo de Litigacion Oral, es necesario emitir la resolucion
administrativa correspondiente que apruebe y oficialice su cumplimiento
obligatorio;

En uso de las facultades conferidas por los incisos tercero, sexto y noveno del
articulo noventa del Texto Unico Ordenado de la Ley Organica del Poder Judicial;
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: OFICIALIZAR los Documentos de Gestion Interna propuestos
por la Administracion del Mdédulo Civil Corporativo de Litigacion Oral, que permitira
organizar [as labores de los distintos equipos del Médulo Civil y adecuarlos a la
corporativizacion, por consiguiente su cumplimiento es de caracter obligatorio:

= Cuadro Dindmico de Funciones.

= Cuaderno de Asignacion de Expedientes.

» Cuadro de Programacion de Audiencias, Diligencias y Atencion de Jueces a
Equipos de Apoyo.

* Cuadro de Determinacion de Metas 2022.

= Ficha de Autoevaluacion Mensual y Control de Plazos.

= Ficha de Quejas Internas y Registro de Quejas.

ARTICULO SEGUNDO: PONER la presente resolucién en conocimiento de la
Comision Nacional de Implementacidn, Supervision y Monitoreo de la Oralidad Civil
en el Poder Judicial, Consejo Ejecutivo Distrital, Equipo Técnico Institucional de
Implementacion de la Oralidad Civil de esta Corte Superior, sefiores Jueces de los
Juzgados Civiles de Huancayo, Gerencia de Administracion Distrital, Unidad
Administrativa y de Finanzas, Unidad de Servicios Judiciales, Unidad de
Planeamiento y Desarrollo, Asesoria Legal de la Corte Superior de Justicia de Junin,
Administracion del Mddulo Civil Corporativo de Litigacion Oral, Imagen Institucional
e interesados.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

\ L4 —
L
emsavese.

LUIS MIGUEL SAMANIEGO CORNELIO
Presidante
CORTE SUPERIOR DE JUSTICIADE JUNIN
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"Afio del fortalecimiento de la soberania nacional”

DOCUMENTOS DE GESTION INTERNA

La administracién del MCCLO ha elaborado una serie de documentos de gestion
interna con finalidad de organizar las labores de los distintos equipos y adecuarlos a
la corporativizacion. Dichos documentos son los siguientes:

'| 1. CUADRO DINAMICO DE FUNCIONES
a) Presentacion

El cuadro dinamico de funciones es un instrumento facilitador elaborado por
la administracién del Médulo Civil Corporativo de Litigacion Oral de la Corte
Superior de Justicia de Junin con base en el “Reglamento de
Funcionamiento del Moédulo Civil Corporativo de Litigacion Oral” y el
“Manual de Organizacién y Funciones del Médulo Civil Corporativo de
Litigacion Oral” aprobado por el Consejo Ejecutivo del Poder Judicial
mediante Resolucién Administrativa N° 049-2020-CE-PJ.

Se denomina cuadro dinamico por dos razones:

: - Porque en este se concentra las funciones de los diferentes equipos que
BIEI Frirma . o . e
BIA] pigital conforman el Moédulo Civil Corporativo de Litigacion Oral.
Fimade dofaimentspor TORRES - Porque las funciones consignadas en este pueden ser modificadas y/o
Wotho: Dy 0 B complementadas de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y a las

Fecha: 26.01.2022 18:10:31 -05:00

necesidades del Modulo Civil Corporativo de Litigacién Oral.
b) Justificacion

El cuadro dinamico de funciones permitira internalizar de manera mas
rapida y practica las funciones de los equipos de apoyo al organo
jurisdiccional que conforman el Médulo Civil Corporativo de Litigacion Oral.

c) Abreviaturas

Calificacion c
Tramite i §
Ejecucion E
Asistentes y técnicos AT |
Asistentes de despacho AD
Asistentes de audiencia AA

d) Precisiones para el personal

Las funciones asignadas a los integrantes de cada equipo han sido
establecidas en el “Reglamento de Funcionamiento del Maédulo Civil
Corporativo de Litigacién Oral” y el “Manual de Organizacion y Funciones
del Médulo Civil Corporativo de Litigacion Oral”, por lo que su cumplimiento
es obligatorio.
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Las funciones no contempladas en dichos cuerpos normativos seran
asignadas por el Administrador del Médulo Civil Corporativo de Litigacion
Oral, atendiendo a la necesidad y a la evaluacién previa en caso sea
solicitado y/o requerido por algin érgano jurisdiccional o integrante de los
diferentes equipos de apoyo. En este caso la administracion debe prever
que el gjercicio de las funciones adicionales que se proponen no afecte el
cumplimiento de las funciones ya asignadas a cada servidor.

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

CUADRO DINAMICO DE FUNCIONES
(Base legal: MOF del MCCLO - RA. N°* 049-2020-CE-PJ)

; | SECRETARIA
N FUNCIONES clTlean AD | AA
1 Presentar ante el Juez y dentro del plazo de ley, los proyectos de resolucion para su X x| x e X X

revision, correccion y, de ser el caso, aprobacién b
2 Recibir las demandadas asignadas al Juzgado o Sala, asi come los recursos de apelacidn. X
Auto admisario X
Auto de inadmisibilidad. X
Auto de improcedencia X
Auto de rechazo de la demanda. X
Auto de inhibicion X
Auto de Incompetencia (que se advierta en calificacién). X
De inadmisibilidad X
De improcedencia. X
De rechazo de demanda X
Auto De inadmisibilidad de medidas cautelares fuera del proceso. X
concesorio De improcedencia de de medidas cautelares fuera del X
de apelacion | proceso
de los | De rechazo de medidas cautelares fuera del proceso X
siguientes Que ordena llevar adelante la ejecucién cuando no se
autos: interpuso  contradiccion, o cuando esta fue declarada X
improcedente o rechazada minarmente.
De resoluciones distintas a la sentencia emitidas en elapa de X
ejecucion
Autos  que | Autos de inhibicion. X
resueiven Autos_de incompetencia X
nulidades Autos de rechazo de demanda X
relacionadas
5 Autos de improcedencia de |la demanda X
En procesos Resolucidn que dispone la subsanacion de la contestacion de X
abreviados: la demanda antes o en la misma audiencia
Auto que ordena llevar adelante la ejecucion (denominado asi
3 Proyectar cuando no hay contradiccion o cuande esta ha sido declarada X
improcedente o rechazada liminarmente)
Auto que califica la contradiccion X
En procesos = - -
: Auto gue concede o deniega la apelacion contra el auto final
de ejecudién: ; ) X
o la sentencia (denominada asi cuando existe contradiccion)
Auto que declara consentido el auto final o sentencia X
Cualguier otra resolucion que responda a la etapa de trémite X
de dicho proceso
Auto final cuando no exista contradiccion X
Auto final cuando se ha formulado contradiccion. X
En procesos | Auto que califica la contradiccion X
no Auto que concede o deniega la apelacion contra el auto final. X
contenclosos: | Auto que declara consentido el auto final X
Cualquier otra resolucion que responda a la etapa de tramite X
de dicho proceso
Autos gue resuelven nulidades planteadas previamente a la notificacion del auto X
admisorio de |a demanda
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 X
ademnas puedan atenderse mediante notas para ser resueltas en la audiencia
Autos que resuelven nulidades presentadas con posterioridad a la notificacion X
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del auto que declara el consentimiento del auto final o sentencia

Resolucion sobre las quejas formuladas en etapa de calificacion X

Resolucion que resuelven las quejas formuladas en la etapa de tramite X

Resolucion sobre las quejas formuladas en etapa de ejecucion

Decretos y autos de tramite (incluidos los de consentimiento de autos finales y

sentencias, y concesién o denegatoria de apelacion contra autos finales y X
sentencias).
Acta de otorgamiento de poderes. X | XX
Resolucién para la remision de expediente al archivo provisional X
Autos y decretos derivados de los expedientes asignados XXX
Auto que resuelve la observacion de intereses legales. X
Auto que resuelve la oposicion a las medidas cautelares X
Auto gque resuelve la multa por incumplimiento de mandato en etapa de X
ejecucion
Auto que resuelve la variacion de medidas de ejecucion X
Auto que resuelve los pedidos de suspension de ejecucion anticipada X
Auto que resuelve las medidas de ejecucién de embargo X
Resoluciones de reprogramacion de audiencias, asignando dia, hora y lugar de
las audiencias, pracediendo luego a su inmediato y obligatorio registro en el
sistema informatico, de acuerdo a los parametros generales de asignacion X
racionalizada del dia, hora y lugar de las mismas, que han sido consensuadas
documentalmente entre el Administrador, el Juez Coordinador y los jueces del
Maédulo
De cuadernos de ejecucion anticipada. X
De traslado de intereses legales y costas procesales. X
De traslado de medidas de ejecucion X
Cltrofos: De apersonamiento y variaciones de domicilio presentados en X
etapa de ejecucion 5
De requerimiento de pago anticipado y pago a favor del
demandante derivadas de la medida de ejecucion del X
| - embargo en forma de retencion
me ?u"ma Auto de incompetencia cuando se advierta en el tramite del proceso X
mm | Bigital Auta de inhibicién cuando se advierta en el trémite del proceso X
| En segunda instancia: Resolucién que fija fecha de vista de la causa, asignando ;
Firmado digitalmente por TORRES dia, hora y lugar de las audiencias, procediendo luego a su inmediato y | X
BENITO Ricky Mitchel FAU obligatorio registro en el sistema informético
fff.ﬁ?,‘;%’fffufﬁﬁ Resoluciones que resuelvan solicitudes de medidas cautelares. X
Fecha: 26.01.2022 18:11:47 -05:00 Resoluciones que resuelvan las apelaciones contra autos que declaran el
rechazo, improcedencia o concesorio de medida cautelar con efecto distinto a lo X
solicitado.
Sentencias debidamente sumillados
Autos finales, incluidos los emitidos en los procesos de ejecucion cuando se ha X
formulado contradiccién
Recibir recursos de apelacion contra el auto que declara la admision de la demanda,
4 elaborando el proyecto de la resolucion que declara inadmisible, deniega o concede dicho X
recurso
5 Vigilar la conservacion de los expedientes a su cargo, siendo responsables por su pérdida, X X K X
mutilaciones o alteraciones, sin perjuicio de las responsabilidades del personal auxiliar.
Realizar el seguimiento de los procesos, controlar los plazos de ley e informar sobre ello al i 5
6 2 X | X|]X X
Juez/a y al Administrador/a del Madulo
7 Verificar y actualizar el registro del expediente en los medios informaticos del Poder Judicial, x| x| x X
con el apoyo del asistente judicial
En los procesos civiles: Asignar dia, hora y lugar de las audiencias, procediendo luego a su
inmediato y obligatorio registro en el sistema informatico, de acuerdo a los parametros
8 generales de asignacion racionalizada del dia, hora y lugar de las mismas, que han sido | X
consensuados documentalmente entre el Administrador, Juez Coordinador y los Jueces del
Maodulo
Preparar las audiencias, informando previamente al Juez sobre las nulidades, omisiones y
9 suficiencia de paderes de representacion de las partes, que obren en el expediente, Para ello, X
antes de la audiencia, elaborar una ficha resumen sefialando los puntos relevantes.
Asegurar que el dia de la audiencia se encuentren presentes los elementos materiales que se
10 requieren para su realizacién. Asi, verificara la adecuacion de la Sala de Audiencias y el X
funcionamiento de los equipas requeridos (computadora, sistema informatico y sistema de
audio y video)
1 Verificar la acreditacion de las partes o apoderados y sus abogados, antes de la audiencia, X
haciendo presente respecto de las insuficiencias encontradas.
12 | Verificar la presentacion del escrito de contestacion y sus anexos en audiencia. X
13 Realizar las grabaciones de video y los registros de la audiencia y descargarlas en el sistema X
informatico
Realizar las copias de seguridad de los registros de video de las audiencias en los medios de
14 | almacenamiento de datos correspondiente, identificandolas adecuadamente para su facil X
ubicacion y uso
Apoyar en la redaccion de las resoluciones emitidas por el Juez en la audiencia, y elaborar el
15 acta de ella en caso de corresponder (tachas, excepciones, prueba extemporanea, prueba de X
oficio, etc)
16 | Agregar al expediente |o actuado en la audiencia. X
17 | Der fe pablica de los actos desarrallados en la Sala de Audiencias. X
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18 Cargar en el Sistema Integrado Judicial, el acta fisica de la audiencia, debidamente suscrita y X
con la debida constancia del Secretario Judicial, en caso corresponda.
19 Registrar en el Sistema Integrado Judicial, la sumilla que resuma lo actuado en la audiencia X
respectiva
Coordinar por encargo del Juez con el administrador la asignacién del dia, hora y lugar para la
realizacion de alguna audiencia o su reprogramacion, cuando esta se dicte en audiencia,
2 deberé contar con la disponibilidad en el sistema informatico, registréndose de inmediato de X
manera obligatoria y bajo responsabilidad de acuerdo a los parametros generales de
asignacion racionalizada del dia, hora y lugar de las mismas, que han sido consensuados
documentalmente entre el Administrador, Juez Coordinador y los jueces del Médulo
Cuando corresponda, requerir oportunamente a la Administracion del Modulo  Civil :
21 | Corporativo de Litigacion Oral la asignacion o reprogramacion de dia y hora para la realizacion o X
de audiencias
Devolver o entregar al area respectiva, el expediente respecto del cual se ha desarrollado la |
22 audiencia, como maximo al dia habil siguiente de realizada la misma, cumpliendo las funciones i X
‘ asignadas
23 Cumplir las funciones de Secretario Judicial del Subarea de Asistencia a las Audiencias, en los
| casos especificos sefialadas por el Administrador del Médulo Civil Corporativo
i 24 | Preparar la documentacion necesaria derivada de las resoluciones. XX} X X
| 25 | Cuando corresponda, remitir el expediente fisico al drea de Archivo Modular, para su custodia X1 X X
} 2% Redactar oficias y partes judiciales, derivados de la cancesién de medidas cautelares y pedidos X
‘ de incautacion
27 | Encargarse de la ejecucion de las medidas cautelares. X
28 | Realizar las notificaciones electronicas en farma debida y oportuna X g X
29 Verificar que las notificaciones hayan sido correctamente realizadas, dando cuenta al Juez y al X
Administrador sobre cualquier error o vicio detectado, y subsanarlos. V
30 Recibir y atender escritos, descargando en una “nota” del Sistema Integrado Judicial —SU x‘h
aquellos que no necesiten la expedicién de una resolucion .
31 [ Con el apoyo del Asistente Judicial, elaborar los cuadernos correspondientes. X
2 Verificar que los expedientes judiciales sean elevados al superior jerarquico, de forma X x“ .
completa :
13 Resoluciones de los expedientes principales resueltos y devueltos por las Salas Superiores X i
especializadas en lo Civil
En caso el expediente judicial sea devuelto por la instancia superior, conteniendo algun fallo
34 | que deba ejecutarse, elaborar el proyecto del auto que dispone el cumplimiento de lo X
" ejecutoriado o
pJEI Firma 15 De acuerdo a lo dispuesto por el Juez/a correspondiente, elaborar el proyecto de autos y x| -
EIpJ Digitat decretos derivados de los expedientes asignados L
36 | Apoyar en el control de actuacién de pruebas y deteccion de nulidades i X
Fitmado digitalmente por TORRES a7 Efectuar la busqueda 'du Jurisprudencia y precedentes vinculantes aplicables a los procesos o X
BENITO Ricky Mitchel FAU pendientes de rasolucion
,2“?““;5,?,1%302;65%? 38 | Coordinar la agenda del Juez X
Fecha: 26.01.2022 18:12:00 -05:00 30 Solicitar a los peritas judiciales los informes que el Juez/a requiera para la resolucion de los %
procesos, precisando los datos esenciales en su elaboracian
40 Elaborar oficios y exhortos que el Juez requiera. L X
41 | Descargar en el registro correspondiente los exhortos diligenciados gue se devuelven end - X
42 Confeccionar las cédulas de notificaciones, fotocopiado de anexos y remision al Servicio de X
Notificaciones del Poder Judicial = SERNOT, cuando sea el caso
4 Elaborar la estadistica mensual, trimestral y la que se requiera para ser remitida periodicamente : X
al cargo que le asigne el Juez &
a4 Atencion al usuario en |3 lectura de expedientes dentro del horario de atencion establecido X x| x ; i
por la administracion
i Cumplir las demés obligaciones que establece la normativa, asl como las que asigne el x| xlxl % X X
4| Administrador/a en cumplimiento de la misma. ‘

2. CUADERNO DE ASIGNACION DE EXPEDIENTES
a) Presentacion

El cuaderno de asignacion de expedientes constituye un instrumento
elaborado por la administracion del MCCLO de la Corte Superior de Justicia
de Junin para facilitar el flujo de expedientes de un equipo a otro,
principalmente aquellos no comprendidos en el EJE — Oralidad Civil.

b) Definiciones

< Asignacion de expedientes: Accion que realiza el gestor de un equipo.
Consiste en asignar un expediente a un secretario del mismo equipo o
de otro, aplicando el criterio de especialidad y equidad (ergo: igualitario).
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Codigo de secretaria: Es la combinacion de caracteres que la
administracion del MCCLO emplea para identificar a las secretarias de
cada equipo y facilitar el control de asignaciones de manera equitativa.
La identificacion se hace por secretaria, independientemente de quién
sea la persona que la ocupe (secretaria o secretario).

La codificacion podra variar de acuerdo a las reestructuraciones que la
administracion realice en los equipos con base en la necesidad.

Etapa procesal: Para efectos del trabajo corporativo en el MCCLO se
debe entender por etapas procesales a calificacién, tramite y ejecucion.

Gestor(a): El gestor es designado por el Administrador y es
generalmente un integrante del equipo de técnicos y/o asistentes
encargado de la asignacion de expedientes.

Materia: Es la referencia a las materias de los procesos que se tramitan
en el MCCLO, las cuales se clasifican en Civil y No civil, teniendo en
cuenta los cambios generados por la implementacion de la Oralidad
Civil y la implantacién de Expediente Judicial Electrénico.

Secretaria anterior: Es la secretaria en la que se venia tramitando un
expediente antes del inicio de la fase de asignacion o de su elevacién a
la instancia superior.

Nueva secretaria: Es |la secretaria a la que se le asigna un expediente
proveniente de otra secretaria o instancia.

c) Abreviaturas

TERMINO / PALABRA ABREVIATURA

Juzgado Civil i<
Primer Juzgado Civil de Huancayo 1C
Segundo Juzgado Civil de Huancayo 2C
Tercer Juzgado Civil de Huancayo 3)C
Quinto Juzgado Civil de Huancayo 5)C
Sexto Juzgado Civil de Huancayo 6JC
Etapa Procesal EP
Materia M
Civil C

No civil NC
Codigo de secretaria cs
Calificacion Ca
Tramite T

Ejecucion E

Secretaria anterior SA
Nueva secretaria NS

d) Cddigos de secretarias

SECRETARIA CODIGO
Lesly Sadyuri Espinoza Huaman 1Ca
Sara Cornejo Mostajo 2Ca
Alejandra Bernabé Tapara 1T
Karina Adauto Carrién 21
Yudy Espinoza Ledn 3T
Rosa Celestino Romani 471
Roy Duefias Hingjosa 5T
Arminda Medina Hinostroza 6T
Elizabeth Lopez Torres m
Miriam Militza Fernandez Lopez 8T
Maria Elena Lozano Castellares 1
Luisa Hinostroza Torre 1E
Celeste Gonzélez Torre 2E
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Carlos Samaniego Castro 3E
Felisa Delgado Mallasca 4E
Yaneth Reyes Orihuela SE

e) Procedimientos

La asignacién manual de expedientes opera en aquellos procesos en los
gue no es posible aplicar el sistema del Expediente Judicial Electronico y
puede tratarse de procesos civiles o no civiles, para lo cual se debe
observar los siguientes procedimientos':

e.1. Asignacion de expedientes a una secretaria del mismo equipo

Primero: El gestor recibe los expedientes provenientes de una instancia
inferior o superior en grado y los clasifica por materia (civil y no civil) y
por etapa (calificacién, tramite y ejecucién) si fuera necesario.

Segundo: Si el expediente proviene de la instancia superior el gestor
debe identificar a la secretaria que lo venia tramitando, el equipo al cual
pertenece actualmente (calificacién, tramite o ejecucion) y su
especialidad (civil o no civil).

Tercero: Si la materia del expediente y la etapa en la que se encuentra
coinciden con la ubicacion de la secretaria que lo venia tramitando, el
expediente seguira a su cargo, para lo cual no hace falta ningun registro
adicional en el sistema, sino Unicamente la entrega fisica y el cargo de

recepcion.
: Si la materia del expediente no coincide con la materia de la secretaria
FHE.I F{f"]a que lo venia tramitando, pero si la etapa, entonces el gestor asignara el
HIRl pigital expediente a una de las secretarias de la materia correspondiente,
Eimads dtalmente por TORRES respetando el orden de ingreso y aplicando la equidad, para lo cual no
ispaioizrzen hace falta ningun registro adicional en el sistema, sino Unicamente la

Doy V* B*
Fecha: 26.01.2022 18:12:32 -05:00

entrega fisica y el cargo de recepciéon. Es la secretaria quien debe
registrar la asignacion en el sistema.

Si la etapa del expediente no coincide con la etapa del equipo a la que
pertenece la secretaria que lo venia tramitando, el gestor asignara el
expediente a una de las secretarias de la etapa y materia
correspondiente, respetando el orden de ingreso y aplicando la equidad.
Para ello elaborara una nota simple indicando el nombre de la nueva
secretaria con el texto que la administracion indique, la cual sera
registrada en el sistema y notificada conjuntamente con la resolucion a
las partes, a efectos de que estas tomen conocimiento de dicha
asignacion.

Cuarto: Toda asignacion (con nota simple o sin esta) debe ser
registrada por el gestor en el cuaderno de asignaciones, marcando o
rellenando el casillero correspondiente, a efectos de que Ila
administracion verifique el cumplimiento del procedimiento y los criterios
establecidos.

" Las reglas de un procedimiento son aplicables &l otro en cuanto fueran pertinentes. La administracion se reserva la facullad de madificar los procedimientos e incorporar ofros de acuerda a la necesidad y las nuevas circunstancias

Pagina 6 de 12




RiEi
(=l =]

Poper Junica
D Pegt’

Presidencia de la Corte Superior de Justicia de Junin
Gerencia de Administracion Distrital
Médulo Civil Corporativo de Litigacion Oral

e.2. Asignacion de expedientes a una secretaria de otro equipo

Primero: El gestor recibe los expedientes provenientes de las
secretarias de su equipo (calificacion, tramite o ejecucioén) y los clasifica
por materia (civil y no civil).

Segundo: El gestor acude al cuaderno a efectos de verificar el orden de
las asignaciones, las cuales deben obedecer al criterio de especialidad
y equidad. Ninguna secretaria del otro equipo, dentro de su
especialidad, debe recibir mas expedientes que otra.

El gestor elaborara una nota simple indicando el nombre de la nueva
secretaria con el texto que la administracion indique, la cual sera
registrada en el sistema y notificada conjuntamente con la resolucién a
las partes, a efectos de que estas tomen conocimiento de dicha
asignacion.

Tercero: Toda asignacién (con nota simple o sin esta) debe ser
registrada por el gestor en el cuaderno de asignaciones, marcando o
rellenando el casillero correspondiente, a efectos de que la
administracién verifigue el cumplimiento del procedimiento y los criterios
establecidos.

BIAI firma f) Texto de la nota de asignacion

HIR| pigital Para la asignacion del expediente a una secretaria de otro equipo el gestor
Firmado digitamente por TORRES debe utilizar la siguiente nota:
BENITO Ricky Mitchel FAU
o 012
Focha.26.012022 181249 0500 Se asigna el presente expediente a la secretaria de (establecer: calificaciin,
trimite, ejecuciin), abogada (mombre y apellide), para su actuacion conforme
corresponde.
(Nombre del Gestor)
(Equipo)

g) Formato del cuaderno de asignacion

Los cuadernos de asignacion deben ser graficados con el siguiente

esquema:
CUADERNO DE ASIGNACION DE EXPEDIENTES
o Mo BPL (%] Fecha
N EXPEDIENTE KIEe e ea s | & | sA | s

CUADRO DE PROGRAMACION DE AUDIENCIAS, DILIGENCIAS 6
ATENCION DE JUECES A EQUIPOS DE APOYO &

a) Presentacion

El presente instrumento tiene como objeto establecer los horarios para la
programaciéon de audiencias y atencion de los jueces a los equipos de
apoyo del Médulo Civil Corporativo de Litigacién Oral.
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b) Reglas/Precisiones

La jornada laboral que figura en el cuadro obedece a los dos horarios de
ingreso y salida que se viene aplicando en la actualidad debido al
estado de emergencia (8:00 a.m. — 5:00 p.m. y 9:00 a.m. — 6:00 p.m.).

Los Jueces y equipos de apoyo deben respetar el dia de atencién
asignado a cada equipo. Toda reformulacion y/o modificacién sera
previamente evaluada, atendiendo a determinados criterios, como la
necesidad e idoneidad.

La atencion a los equipos de apoyo se realiza en el horario laboral. Los
equipos deben coordinar con los jueces el momento en el que daran
cuenta de los escritos y/o actos pendientes, con la finalidad de no
afectar el horario de las diligencias, la jornada y el horario laboral. Los
equipos de apoyo deben seleccionar las materias mas urgentes y los
casos en los que haya retraso en la tramitacion para dar cuenta al Juez,
de manera tal que puedan proyectar las resoluciones correspondientes
y remitirlas al Juez para su revision en los dias en los que otros equipos
tengan programada su atencion.

Si el proyecto requiere correccion, esta debe realizarse en el dia en que
fue devuelto por el Juez para dicho fin. Esta disposicién es aplicable
siempre que el proyecto haya sido devuelto por el magistrado en el
horario laboral. Los proyectos devueltos después del horario laboral
deben ser corregidos y reenviados por el secretario antes de las 12:00
m del dia siguiente; sin perjuicio de que se continte con la elaboracion
de los proyectos pendientes.

En el horario “flexible” el magistrado puede optar por programar
audiencias o atender al equipo que corresponde ese dia.

Por necesidad, el servidor encargado de asignar la fecha de las
audiencias sera el secretario/asistente de audiencia, quien debera
coordinar con el Juez sobre las fechas disponibles y comunicarlo al
secretario respectivo, a efectos de que este pueda consignarlo en la
resolucién que proyecte.

Ningun equipo esta obligado a dar cuenta en un dia que no le
corresponde, salvo que se advierta la existencia de un tema urgente
que no fue advertido en el dia y horario asignado. Para ello el secretario
debera comunicarse de inmediato con el magistrado y coordinar su
atencion.

La administracion ha fijado metas de produccion mensuales para cada
equipo del apoyo; por lo tanto, cada secretario debe seleccionar un
numero determinado de expedientes para dar cuenta semanalmente, a
efectos de cumplir su meta al final del mes.

El presente cuadro ha sido aprobado en reunion de fecha 10/03/2022, y
por lo tanto, su incumplimiento debe ser informado de manera inmediata
a la administracion, a efectos de adoptar la medida correctiva
correspondiente y evitar conflictos de naturaleza laboral.
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HORARIO

8.00-900 Tramite Calificacion Ejecucion Trémite Calificacion
9:00 - 10:00 Tramite Flexible Flexible Flexible Flexible
10:00 -11:.00 Tramite Audiencia/diligencia Audiencia/diligencia Audiencia/diligencia | Audiencia/diligencia
11:00 - 12:00 Trémite Audiencia/diligencia Audiencia/diligencia Audiencia/diligencia | Audiencia/diligencia
1200 -13:00 Tramite Audiencia/diligencia Audiencia/diligencia Audiencla/diligencia | Audiencia/diligencia
13.00 - 14:00
14.00 - 15:00 Flexible Flexible Flexible Flexible _Flexible
15:00 - 16:00 Tramite Audiencia/diligencia Audiencia/diligencia Audiencia/diligencia | Audiencia/diligencia
16:00 - 17:00 Tramite Flexible Flexible Flexible Flexible
17:00 - 18:00 Trémite Tramite/Calificacion Ejecucion Tramite -Calificacion
exz);\l;?\al AAAD AAAD AAJAD AA/AD AAZAD

4. CUADRO DE DETERMINACION DE METAS 2022

Presentacion

El presente instrumento tiene como objeto la determinacion de metas
mensuales y anuales programadas para los equipos de apoyo al érgano
jurisdiccional del Médulo Civil Corporativo de Litigacién Oral de la Corte
Superior de Justicia de Junin.

Reglas/precisiones

¢ La meta de productividad de los despachos judiciales es determinada
por el Consejo Ejecutivo del Poder Judicial. Para el afio 2022 dicha
meta es 600 expedientes, los cuales deben ser producidos en 11
meses, teniendo en cuenta que en el mes de vacaciones la produccion
suele paralizarse.

e Aplicando el cuadro de “Gestion de Tiempo” expuesto en la reunién
general, la administracion establece las metas de productividad de los
equipos del MCCLO. Para ello se tiene en cuenta criterios como: i)
Cumplimiento de plazos, ii) Trabajo equitativo, iii) Solidaridad laboral, y
iv) Cooperacion.

e Cada equipo de apoyo debe informar mensualmente de los proyectos
de autos finales y/o sentencias proyectadas, a efectos de elaborar un
cuadro general mensual y trimestral. El formato del informe es
elaborado por la administraciéon y sera entregado al oficializarse el
presente instrumento.

e El presente instrumento sera de cumplimiento obligatorio desde el mes
de marzo del 2022.

META DE PRODUCCION
3 G ;m I AD AR | \ 3
5 o f am | 220 110 | 55
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PRODUCCION SEMANAL a_:,_,pimm@sum SECRETARIAS Y DESPACHO
ACTO PROCESAL CALIFICACION o

Cada uno Nnmn Cada uno

s M| S M s M| 5 u
DECRETOS W0 [0 |20 s Rl 4 | 0| 30
AUTOS 30 102 60 | 240 304 120 .' 2;0 ©} 1080
e W 5 10 3 27
TOTAL w|Plo|m]olm| w|
PROMEDIO POR DIA CAU 16 68

PRODUCCION MENSUAL DE EQUIPOS DE ASISTENTES Y TECNICOS

CALIFICACION: 2 TRAMITE: 5 : - FJECUCION: 2
Pegado/cosido 1 | Notificador/Gestor: 1§ Pegado/cosido: 3 | Notificador/Gestor: 2 Pégado/caglgia:i Notficador/Gestor: 1)

MENSUAL 28071 = 280 280/1 = 280 114073 = 380 11402 =570 § . 700/1 = BOO 70071 = 80O
POR DIA 16 16 19 28-29 R 35

5. FICHA DE AUTOEVALUACION MENSUAL Y CONTROL DE PLAZOS

a) Presentacién

El presente instrumento tiene como objeto la autoevaluacién que cada
servidor debe realizar sobre el cumplimiento de las metas establecidas por
la administracién y los plazos procesales.

BIBI firma b) Reglas/Precisiones

HIRI Digital » El rellenado de las fichas es personal y su caracter es de “declaracion
Fitmada digitaimente por TORRES jurada”; por lo que, los datos que se consignen en ella deben ser reales,
BENITO Ricky Mitchel FAU P . . g .z
s e v dado que estaran sujetos a verificacion.

B
Fecha: 26.01.2022 18:13:37 -05:00

* El rellenado de las fichas puede ser manual (con lapicero), en un
archivo word o PDF, y debe encontrarse debidamente firmado y sellado
por el servidor. Del mismo modo podran ser presentadas de manera
fisica o a través del correo electronico de la administracion.

e Los casilleros deben ser rellenados con letras, nimeros o una “X’,
segun corresponda, y en ningun caso podra agregarse filas ni
columnas.

o El plazo para la presentacion de la ficha de autoevaluacion es el primer
dia laborable de cada mes. La administracion no recibira ninguna ficha
fuera del plazo establecido. Es deber del servidor informar de inmediato
sobre las causas internas y/o externas que afecten la presentacion
oportuna de la ficha y su desempefio.

e En el caso de los secretarios, a la ficha de autoevaluacién mensual
deben adjuntar lo siguiente: 1) El reporte de escritos pendientes impreso
el primer dia laborable del mes que se informa. 2) El reporte de escritos
pendientes impreso el ultimo dia laborable del mes que se informa.

¢ En el caso de los asistentes de despacho y audiencia, a la ficha de
autoevaluacion mensual deben adjuntar la relacion de expedientes en

# Na ingresa al promedio en el caso de las secretarias de calificacion y tramite, por tratarse de produccion medible cada 15 dias.
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los cuales han elaborado sus proyectos, dividiendo su cuadro en
sentencias y autos. La administracion verificara si dichos proyectos han
sido aprobados y descargados en el sistema.

e En el caso de los asistentes y técnicos, a la ficha de autoevaluacion
deben adjuntar copia de la hoja de computo final mensual que obrara en
el cuaderno de cargo de atencion a las secretarias (referencial).

o La administraciéon elaborard un cuadro de méritos y deméritos, el cual
sera remitido a las dependencias correspondientes para las respectivas
acciones y sera publicado en los portales institucionales de la Corte
Superior de Justicia de Junin y en la revista del MCCLO.

e En caso de incumplimiento de las metas establecidas, el servidor tiene
hasta el segundo dia laborable de cada mes para presentar a la
administracién su descargo debidamente documentado.

FICHA DE AUTOEVALUACION Y CONTROL DE PLAZOS 2022 - MCCLO

MES:......oo v CODIGO DEL SERVIDOR................ ST— META MENSUAL FIJADA.......coooivisinriiiinioicincninns
No cumplid Focha de Do Io sustenta i
G cump by cumento que lo sust myfﬁ Accibn por su desempeno
1°Vez |2°vezomas’| Reincidente’ pendiente mas Reporte Otros Inconvenientes | Reconocimiento® | Comectiva® | Ninguna’
anliguo sin proveer

6. FICHA DE QUEJAS INTERNAS Y REGISTRO DE QUEJAS

a) Presentacion

mE] Firma

FIJEI Digital El in_st_rume'n'to de quejas internas sirve para poner en conc_:cimiento de la
administracion del MCCLO los problemas y/o inconvenientes que se

§§§E§§§i§j‘:§.ﬁfafﬁkb°““5 suscitan en el desempefio de la funcién del Juez y equipos de apoyo.
Fecha: 26312822 161405-0500 La finalidad de este instrumento no es sancionatoria, sino “correctiva”. Es

decir, segun la conducta y/o falta denunciada la administracion debe adoptar
una medida con la finalidad de que esta no se repita.

b) Precisiones

e El quejoso recibird un codigo de la administracion previa solicitud. La
gueja y el codigo seran registrados de manera confidencial en el
cuaderno de quejas de la administracion.

» El quejoso debe indicar cual es la funcién incumplida por el quejado, para
ello previamente debe recurrir al “Reglamento de Funcionamiento del
Maodulo Civil Corporativo de Litigacion Oral” y el “Manual de Organizacién
y Funciones del Mdédulo Civil Corporativo de Litigacién Oral’, “Cuadro
Dinamico de Funciones”. Asimismo, puede sefialar el acto o conducta del
quejado que entorpece el normal desempefio de sus funciones.

? Cuando el servidor no ha cumplida la meta més de una vez en meses no consecutivos.

* Cuando el senador no ha alcanzado la meta por segunda vez en meses consecutivos,

® Cuando el servidor ha la meta por un perioda minima de tres meses consecutivos.

* Cuando haya reincidencia o incumplimiento por mas de una vez en meses no consecutivos. La administracion evalia la medida correctiva,
" Cuando el servidor ha alcanzado la meta estabiecida y su escrito pendiente de resolver mas antiguo no excede los cinco dias habiles.
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FICHA DE QUEJAS INTERNAS - MCCLO

QUEIOSO :
FECHA

QUEJADO

JUZGADO/CODIGO

CONDUCTA/FALTA DENUNCIADA

JUEZ

SECRETARIO

ASISTENTE/TECNICO

ASISTENTE DE DESPACHO

ASISTENTE DE AUDIENCIA

PRUEBAS ADJUNTADAS

ADMINISTRACION

ACCIONES ADOPTADAS

POR

LA

CODIGO DEL
SERVIDOR

EQUIPO

MES:

Fecha de queja Fecha de Memorandum

Fecha de Descargo

Accion Adoptada

RIEl ;Fi_rrpa
EIR] Digital

Firmado digitalmente por TORRES
BENITO Ricky Mitchel FAU
20568198272 soft

Motive: Soy el autor del documento
Fecha: 26.01.2022 18:14:20 -05:00

MITCHEL TORRES BENITO
Administrador del MCCLO

Corte Superior de Justicia de Junin
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