RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 260-2015-CE-PJ
Lima, 19 de agosto de 2015
VISTO:

El Oficio N° 1387-2015-GG/PJ, cursado por el Gerente General del Poder
Judicial, elevando el Proyecto de Directiva “Lineamientos para el Diligenciamiento de las
Notificaciones Electronicas”, asi como, los Procedimientos formulados para Ia
optimizacién del Sistema de Notificaciones Electronicas (SINOE).

CONSIDERANDO:

Primero. Que mediante Resolucién Administrativa N° 069-2015-CE-PJ, de
fecha 12 de febrero de 2015, se aprobé el proyecto denominado “Implementacién del
Sistema de Notificaciones Electronicas (SINOE), en el ambito nacional y en todas las
especialidades”, con la finalidad que las resoluciones judiciales, anexos y cédulas de
notificacion lleguen a las partes procesales en forma segura y célere; utilizando para dicho
efecto el Sistema de Notificaciones Electrénicas, la Firma Digital, acreditada por el
INDECOPI, y los Certificados Digitales proporcionados por el RENIEC a los Jueces y
personal jurisdiccional.

Segundo. Que por Decreto Supremo N° 003-2015-JUS, de fecha 15 de
julio de 2015, se aprobd el Reglamento de la Ley N° 30229 “Ley que adecua el uso de las
Tecnologias de Informacién y Comunicaciones en el Sistema de Remates Judiciales y en
los servicios de notificaciones de las Resoluciones Judiciales, y que modifica la Ley
Organica del Poder Judicial, Codigo Procesal Civil, Codigo Procesal Constitucional y la
Ley Procesal del Trabajo™.

Tercero. Que la Quinta Disposicion Complementaria Final del precitado
Reglamento, ha establecido un plazo perentorio de treinta dias calendarios a efectos que el
Consejo Ejecutivo del Poder Judicial dicte las disposiciones complementarias para dar
cumplimiento obligatorio a las notificaciones electronicas de las resoluciones judiciales
emitidas por los érganos jurisdiccionales, conforme a las modificaciones efectuadas por la
Ley N° 30229.

Cuarto. Que la Gerencia General del Poder Judicial, como organo
gjecutivo, técnico y administrativo, a través de sus érganos de linea, tiene a su cargo las
funciones de ejecucidn, coordinacién y supervision de las actividades administrativas no
jurisdiccionales de este Poder del Estado; por lo que, es la competente para el desarrollo
de todas las actividades relacionadas a la correcta implementacion de los nuevos servicios
tendientes a la mejora del acceso a la administracion de justicia para la ciudadania.
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Quinto. Que, en tal virtud, corresponde regular los aspectos
complementarios que permitan el optimo desarrollo del Sistema de Notificaciones
Electronicas a nivel nacional y en todas las especialidades; por lo que, deviene necesario
aprobar la Directiva y los documentos normativos que regulen los Procedimientos
relacionados al Registro, Apertura y Deshabilitacién de Casillas Electronicas del Poder
Jjudicial, Emision de Certificados Digitales en el Poder Judicial, Linea Escaneo de
Documentos, Notificacion Electrénica en Organo Jurisdiccional, asi como establecer
pautas para la Atencién de Reclamos de los Usuarios que se susciten en el dmbito de la
utilizacién del SINOE.

Por estos fundamentos; en mérito al Acuerdo N° 1022-2015 de la
cuadragésima quinta sesion del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial de la fecha, adoptado
con la intervencion de los sefiores Ticona Postigo, De Valdivia Cano, Lecaros Cornejo,
Meneses Gonzales, Taboada Pilco y Escalante Cardenas; en uso de las atribuciones por el
articulo 82° del Texto Unico Ordenado de la Ley Orgéanica del Poder Judicial. Por
unanimidad,

SE RESUELVE:
Articulo Primero.- Aprobar Ia Directiva N° 006-2015-CE-PJ, denominada
“Lineamientos para el diligenciamiento de las Notificaciones Electrénicas”, que en anexo

forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo Segunde.- Aprobar los siguientes documentos normativos, los
mismos que guardan relacién con la Directiva precedente:

a) “Procedimiento Solicitud de Registro, Apertura y Deshabilitacion de Casillas
Electrénicas del Poder Judicial”.

b) “Procedimiento Emision de los Certificados Digitales en el Poder Judicial”.
¢) “Procedimiento Linea de Escaneo de Documentos”.

d) “Procedimiento Notificacidn Electrénica en el (')rgano Jurisdiccional™; v

e) “Procedimiento Atencidon de Reclamos del Usuario”.

Articulo Tercero.- Dejar sin efecto la Resolucion Administrativa N° 336-
2008-CE-PJ, de fecha 31 de diciembre de 2008, que aprueba la Directiva N° 015-2008-
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CE-PJ denominada “Sistema de Notificaciones Flectronicas del Poder Judicial (SINOE-
PJ)”; asi como cualquier otra disposicion que se oponga a la presente resolucion
administrativa.

Articulo Cuarto.- Disponer que las Presidencias de las Cortes Superiores
de Justicia del pafs, en donde se encuentre implementado el Sistema de Notificaciones
Electrénicas (SINOE); asi como la Gerencia General del Poder Judicial, en cuanto sea su
competencia, realicen las acciones administrativas necesarias para el cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la presente resolucion.

Articulo Quinto.- Transcribir la presente resolucion al Presidente del Poder
Judicial, Oficina de Control de la Magistratura del Poder Judicial, Presidencias de las

Cortes Superiores de Justicia de la Republica; y a la Gerencia General del Poder Judicial,
para su conocimiento y fines pertinentes.
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Directiva N° 006-2015-CE-PJ

LINEAMIENTOS PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE LAS NOTIFICACIONES
ELECTRONICAS

. OBJETIVO

Establecer lineamientos que permitan sistematizar el diligenciamiento de
las notificaciones de las resoluciones recaidas en los procesos judiciales
framitados ante la Corte Suprema de Justicia de la Republica, Sala Penal

acional y Juzgados Penales Nacionales Supraprovinciales, asi como, las
Cortes Superiores de Justicia del pais.

Regular el procedimiento para la obtencién y uso de la casilla electrdnica,
otorgada gratuitamente por el Poder Judicial, el cual constituye el domicilio
procesal electronico.

II. FINALIDAD

Optimizar el servicio de notificaciones judiciales, a través del Sistema de
Notificaciones Electrénicas - SINOE, que permite otorgar las garantias de
seguridad en su transferencia y almacenamiento, por cada acto de
notificacion realizado, mediante el uso de las Casillas Electrénicas del
Poder Judicial.

. ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio en todas
las instancias jurisdiccionales y administrativas del Poder Judicial en donde
se encuentre implementado el Servicio de Notificaciones Electronicas.

. BASE LEGAL

4.1 Ley N° 27268, "Ley de Firmas y Certificados Digitales” y normas
modificatorias.

4.2 Ley N° 28237, "Cédigo Procesal Constitucional” y modificatorias.
4.3 Ley N° 29497, “Nueva Ley Procesal del Trabajo” y modificatorias.
4.4 Ley N°® 30229, “Ley que adeclUa el uso de las tecnologias de

informacién y comunicaciones en el Sistema de Remates Judiciales y
en los Servicios de Notificaciones de las Resoluciones Judiciales, y




Directiva N°  -2015-CE-P)
“Lineamientos para el Diligenciamiento de las Notificaciones Electrénicas”

4.5

4.6

que modifica la Ley Organica del Poder Judicial, el Cédigo Procesal
Civil, el Cédigo Procesal Constitucional y la Ley Procesal del Trabajo”.

Decreto Supremo N° 017-93-JUS, aprueba el “Texto Unico Ordenado
de la Ley Organica del Poder Judicial” y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, Reglamento de Ley N° 2729 -
Ley de Firmas y Certificados Digitales, y sus modificatorias,
aprobadas mediante Decreto Supremo N° 070-2011-PCM y Decreto
Supremo N° 105-2012-PCM.

Convenio de Cooperacién Interinstitucional entre el Poder Judicial y el
Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil (RENIEC), para el
otorgamiento de Certificacién Digital en el marco del Decreto Supremo
N° 070-2011-PCM.

Decreto Supremo N° 003-2015-JUS, aprueba Reglamento de Ley
N° 30229.

Resolucion Ministerial N° 010-93-JUS, autoriza la publicacion del
“Texto Unico Ordenado del Coédigo Procesal Civil’, promulgado
mediante Decreto Legisiativo N° 768 y modificatorias.

4.10 Resolucién Administrativa N° 318-2013-P-PJ, aprueba el “Manual para

6.1.

6.2.

la Formulaciéon de Documentos Normativos de Gestién del Poder
Judicial’.

4.11 Resolucion Administrativa N° 069-2015-CE-PJ, aprueba el proyecto

denominado ‘“Implementacion del Sistema de Notificaciones
Electrénicas (SINOE.) en el ambito nacional y en todas las
especialidades”, estableciendo disposiciones para su progresiva
implementacidn en fres etapas.

VIGENCIA

La presente Directiva enfra en vigencia a partir del dia siguiente de su
publicacién.

. DISPOSICIONES GENERALES

El Poder Judicial cuenta con el Software denominado Sistema de
Notificaciones Electrénicas (en adelante SINOE), para efectuar las
notificaciones electrénicas, que constituye el espacio virtual, al cual
los drganos jurisdiccionales remiten la cédula de notificacion y la
resoluciéon judicial con firma digital, acomparniado del escrito que lo
origina con sus anexos, mediante archivo en formato PDF.

El Poder Judicial es responsable de administrar la informacion
contenida en el SINOE.
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6.3. Los abogados de las partes procesales, los Procuradores Publicos y
los Fiscales deben consignar, en forma obligatoria, una casilla
electrénica proporcionada por el Poder Judicial, la que constituira su
domicilic procesal electronico al interior del proceso judicial; de
conformidad con lo establecido en el articulo 155-D del Texto Unico
Ordenado de la Ley Orgéanica del Poder Judicial. Incluyendo el
apersonamiento de cualquier tercero en el proceso judicial, al cual los
érganos jurisdiccionales notificaran las resoluciones correspondientes.

. El Poder Judicial, a través de las areas competentes, adoptara las
medidas necesarias orientadas a garantizar el debido funcionamiento
de las casillas electronicas, con la finalidad que las resoluciones
judiciales sean conocidas por sus destinatarios, garantizando las
condiciones de confidencialidad, asi como, brindar la seguridad,
autenticidad para confirmar la identidad del emisor, e integridad
respecto a que las comunicaciones no sean alteradas bajo ninguna
circunstancia en el proceso de notificaciones electronicas.

Vil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

71. DE LA EMPLEMENTACK‘)N' Y SEGURIDAD DEL SISTEMA DE
NOTIFICACIONES ELECTRONICAS:

7.1.1. La implementacion de! SINOE estara a cargo de los érganos de
linea competentes de la Gerencia General del Poder Judicial,
bajo la supervisién y monitorec de la Gerencia de Servicios
Judiciales y Recaudacion, y de la Gerencia de Informatica.

7.1.2. La seguridad de las nofificaciones electronicas se garantizara a
través del uso de la firma digital, como mecanismo de
autenticacion de la documentacion, la cual es notificada a las
partes procesales y/o terceros intervinientes en un proceso
judicial.

7.1.3. El Juez, el secretario judicial, asi como, los auxiliares
jurisdiccionales competentes utilizaran un certificado digital que
les permitird garantizar frente a un tercero, la identidad del
suscriptor a través de la vinculacién entre su identidad y su
clave publica.

Los certificados digitales seran emitidos por las Entidades de
Certificacion autorizadas, de acuerdo a la Ley N° 27269 - Ley
de Firmas y Certificados Digitales, y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 052-2008-PCM.

7.1.4. Ei Registro Nacional de Identidad y Estado Civil (RENIEC) es la
Entidad de Certificacion Nacional para el Estado Peruano
(ECERNEP) y actlia también como Entidad de Certificacién
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7.1.5.

para el Estado Peruano (ECEP) y Entidad de Registro o
Verificacion para el Estado Peruano (EREP); los cuales
entregaran el certificado digital al Poder Judicial, certificando la
firma digital de los suscriptores correspondientes a cada 6rgano
jurisdiccional.

A efectos de garantizar la seguridad de la transferencia y
almacenamiento de los documentos componentes de las
notificaciones electrénicas, es necesario considerar la
aplicacion de los siguientes conceptos:

a. Estandares Técnicos Nacionales.- requisitos de orden
técnico, aprobados mediante Normas Técnicas Peruanas
por la Comisién de Reglamentos Técnicos y Comerciales
(CRT) de Instituto Nacional de Defensa de la Competencia
y de la Proteccién de la Propiedad Intelectual (INDECOPI),
en su calidad de Organismos Nacional de Normalizacién.

b. Neutralidad Tecnolégica.- principio de no discriminacion
enfre la informacién consignada sobre papel y la
informacién comunicada o archivada electrénicamente;
asimismo, la no discriminacion, preferencia o restriccion de
ninguna de las diversas técnicas o tecnologias que puedan
utilizarse para firmar, generar, comunicar, almacenar o
archivar electrénicamente la informacién.

¢. Integridad.- caracteristica que indica que un mensaje de

© datos o un documento electronico no han sido alterado
desde la transmision por el iniciador hasta su recepcion por
el destinatario.

d. No Repudio.- principio en virtud al cual el signatario de un
mensaje de datos en el que se hubiere empleado una firma
digital que se encuentra dentro de la Infraestructura Oficial
de Firma Electrénica (IOFE), no puede desconocer su
validez, siéndole atribuible la autoria de este mensaje para
todos los efectos legales que correspondan.

e. Sello de Tiempo.- la asignacion por medio electrénico, de
fecha y hora a un documento electrénico, mediante medios
de certificacién que garanticen el sello de tiempo en el
documento. '

f. Acuse de Recibo.- son los procedimientos que registran la
recepcion y validacion de la Notificacion Electronica
Personal recibida en el domicilio electrénico, de modo tal
que impide rechazar el envio y da certeza al remitente de
que el envio y la recepcion han tenido lugar en una fecha y
hora determinada a través del sello de tiempo electronico.

4
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g. Canal seguro.- es el conducto virtual o fisicamente
independiente a través del cual se pueden transferir datos
garantizando una transmisién confidencial y confiable,
protegiéndolos de ser interceptados o manipulados por
terceros.

7.2. DE LAS RESPONSABILIDADES
7.2.1. Del Operaddr de Casillas Electrénicas

a. Cumplir el procedimiento descrito para la solicitud de
registro, apertura, deshabilitacion y modificacién de clave
de acceso de las casillas electrénicas del Poder Judicial.

b. Reportar a la Oficina de Informatica de la Corte Superior de
Justicia respectiva, las incidencias relacionadas al registro
y apertura de las casilias electrénicas.

7.2.2. Del Usuario de Casilias Flectrénicas

a. Presentar los documentos descritos en el modulo web

“Solicitud de Registro” del SINOE, para la apertura de las

casillas electronicas del Poder Judicial, asi como, solicitar

DI, la deshabilitacién y/o modificacién de su clave de acceso,

& s cuando el caso lo amerite.
S
) ¢
a0 o8
: =2 , . .
%;g < 5% b. El usuario es responsable de la informacion que se
f’%g T o consigne en el formulario web al realizar su registro.
,

i c. Elusuario es responsable del uso de la casilla electronica y
la respectiva clave de acceso, las cuales son personales e
intransferibles, con las excepciones que correspondan.

d. En el caso de los Despachos Fiscales y Procuradurias
Publicas, el Fiscal o Procurador PUblico sera responsable
de la administracion y uso de la casilla electrénica y clave
de acceso respectiva, asi como, de gestionar
oportunamente la actualizacién de los datos de los usuarios
directos de la casilla electrénica.

s 7.3. DE LA APERTURA Y ADMINISTRACION DE LAS CASILLAS
< ELECTRONICAS

7.3.1. Usuarios de las Casillas Electrénicas

Pueden solicitar la apertura de una casilla electronica, los
siguientes usuarios: Abogados, Defensores Publicos, Fiscales,
Procuradores Publicos, asi como, los representantes legales de
personas juridicas privadas.
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Los Fiscales y/o Procuradores Publicos gestionaran la apertura
de una casilla electrénica de forma personal, las que estaran
vinculadas a las dependencias que representan.

Pueden solicitar la apertura de una casilla electronica los
postores que participen en los remates electrénicos judiciales,
los Magistrados y servidores del Poder Judicial que se
encuentren inmersos en procesos disciplinarios, asi como, los
peritos judiciales del Registro de Peritos Judiciales (REPEJ).

Es responsabilidad del usuario, titular de una casilla
electronica, revisar diariamente su casilla electronica, dado que
la validez y eficacia juridica de las notificaciones realizadas a
través del SINOE, rigen a partir de su envio a la casilla
electrénica.

La casilla electrénica es Unica a nivel nacional por cada
usuario, tiene caracter indefinido y exclusivo para el
sefalamiento del domicilio procesal electrénico en los procesos
que se tramitan ante los 6rganos jurisdiccionales del Poder
Judicial.

7.3.2. Registro en la pagina web Institucional para la apertura de
una casilla electrénica

Para la apertura de una casilla electrénica del Poder Judicial,
los Abogados, Defensores Publicos, Fiscales, Procuradores
Pubiicos y representantes de personas juridicas privadas,
deberan efectuar su inscripcion via internet desde ia pagina
web del Poder Judicial, quienes deberan consignar los datos
solicitados en el formulario web, y que se detallan a
continuacion:

Nombres y apellidos;

Numero de Documento Nacional de Identidad (DNI);
Domicilio;

Departamento;

Provincig;

Distrito;

Colegio Profesional al que pertenece;

NuUmero de Colegiatura;

Numero de telefénico fijo;

Numero de telefénico celular;

Correo electrénico principal;

Correo electronico secundario;

Posteriormente, elegir la Oficina en la cual desea recabar
su numero de casilla electréonica y clave; de las que se
encuentren implementadas;
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En caso ser un Defensor Publico, debe activar a opcién que lo
identifica.

En el caso de los Fiscales, adicionalmente, deberan consignar:
informacién de la institucién (incluyendo el distrito fiscal),
unidad organizativa (denominacién del despacho fiscal), cargo
que desempefia, correo electronico institucional y numero
telefonico institucional.

En el caso de los Procuradores Plblicos y representantes de
personas juridicas privadas, ademas, deberan indicar:
denominacion de la institucion, unidad organizativa, documento
autoritativo, correo electrénico institucional y niimero telefénico
institucional.

Al finalizar esta fase, el solicitante luego de su registro, en un
formularic web debe aceptar los términos y condiciones
contenidos en el “Acuerdo de Uso de Casilla Electronica’.

7.3.3. Plazo para presentar documentos solicitados para la
apertura de una casilla electrénica

Realizado el registro de datos en el formulario de la pagina web
del Poder Judicial, segtn el caso, el usuario debe elegir la
opcidn “aceptar” y enviar su solicitud en forma virtual,
generandose de manera automatica un “Nimero de tramite”,
teniendo-un plazo perentorio de siete (07) dias calendario para
que se apersone ante la Oficina elegida para el recojo de su
casilla electrénica y clave de acceso, para lo cual debera
presentar obligatoriamente los documentos solicitados.

En caso que el solicitante no cumpla con constituirse a la
Oficina elegida, dentro del plazo antes sefalado, su solicitud se
tendra por no presentada, debiendo reiniciar el tramite para su
inscripcién en el portal web Institucional.

7.3.4. Documentos a presentar para la apertura de una casilla
electrénica

Los Abogados deben presentar, ante la oficina elegida para el
recojo de la casilla electronica, los siguientes documentos:
nimero de tramite (emitido por el SINOE), copia de su
documento nacional de identidad (DNI), y copia de carnet de
Abogado.

En el caso de los Fiscales, Defensores Publicos y Procuradores
Publicos, deberan presentar: nimero de tramite (emitido por el
SINOE), copia de su documento nacional de identidad (DNi} y
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copia de la credencial de identificacion de la entidad o
documento que lo designe en el cargo.

En el caso de personas juridicas privadas debe presentar:
ndmero de tramite (emitido por el SINOE), copia de documento
nacional de identidad (DNI) del representante, copia certificada
del poder otorgado, copia simple de la ficha registral de la
persona juridica y documento que acredite los datos de su
Registro Unico de Contribuyente (Consulta RUC-SU NAT).

En el caso de los peritos judiciales del REPEJ, deben
presentar: nimero de tramite (emitido por el SINOE), copia de
documento nacional de identidad (DNI) y copia simple de la
resolucion administrativa que lo incorpora en la Nomina de
Peritos Judiciales de una Corte Superior de Justicia.

. Presentacion y verificacion de documentos en Oficina
Zonal

El solicitante debe constituirse a la Oficina Zonal elegida dentro
del plazo de siete (07) dias calendario, presentando los
documentos solicitados.

El responsable de la Oficina Zonal recibird y revisara la
documentacion presentada por el usuario, y de encontrarse
completa, se le entregara el nimero de casilla electronica y
clave de acceso respectiva.

En el caso que la informacién presentada por el usuario no se
encuentre completa podra subsanaria, siempre que se
encuentre dentro del plazo de siete (07) dias calendario; caso
contrario su solicitud serd rechazada, debiendo el requirente,
reiniciar el tramite para su inscripcién,

7.3.6. Responsabilidad en el uso de 1a casilla electrénica

El usuario de la casilla electronica, es el Gnico responsable del
manejo de la clave que se le asigne.

En el caso de las Fiscalias, a nivel nacional, el Fiscal
responsable del Despacho debera supervisar y monitorear el
adecuado uso de las casillas electronicas asignadas a la
dependencia a su cargo; teniendo en consideracion que cada
Despacho Fiscal puede solicitar la cantidad de casillas
electronicas que guarden relacion con la cantidad de Fiscales
Adjuntos.
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7.3.7. Excepciones para la obtencion de casilla electrénica

Se ha establecido fres supuestos en los que el usuario puede
obtener una casilla electrénica del Poder Judicial, en atencion a
los principios de celeridad y economia procesal:

a.

C.

a.

Los postores que participen en los remates electronicos
judiciales; que podran ser personas naturales y/o personas
juridicas.

Los Magistrados y servidores publicos que se encuentren
inmersos en un proceso disciplinario.

Los peritos judiciales del REPEJ.

Apertura de casilla electronica para postores de los
Remates Judiciales Electrénicos (REMAJU)

Los postores de los remates judiciales electronicos que deseen
efectuar la apertura de una casilla electronica, realizaran su
inscripcién a través de la pagina web del Poder Judicial; con los
requisitos que se establecen en el Punto 7.3.2. de la presente
Directiva, proporcionando la siguiente informacion:

En el caso que el postor sea persona natural, debe registrar
los siguientes datos: nombres y apellidos, nimero de
documento nacional de identidad, domicilio, departamento,
provincia, disfrito, nlmero de teléfono fijo y celular, correc
electrénico principal y secundario, y eleccién de la oficina
donde va a recabar su casilla electronica y clave de
acceso.

En el caso que el postor sea una persona juridica, debe
proporcionar la siguiente informacion: razén social /
denominacién, nombre de representante legal, numero de
RUC, numero de documento que lo autoriza como
representante, correo electrénico y numero telefonico
institucional.

7.3.9. Documentos a presentar por el postor de los remates
judiciales electrénicos, para la apertura de una casilla
electronica

a.

Si el postor es persona natural: debe presentar sélo copia
de su documento nacional de identidad (DNI).

Si el postor es persona juridica: debe presentar copia del
documento nacional de identidad (DNI.) del representante
legal de la persona juridica, copia certificada del poder
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otorgado, copia de la ficha registral de la persona juridica y
documento que acredite los datos de su Registro Unico de
Contribuyente (Consulta RUC - SUNAT).

7.3.10. Apertura de casiila electrénica para magistrados y
servidores del Poder Judicial

El proceso de apertura de casilla electrénica, alcances y
procedimientos para su diligenciamiento se encuentran
regulados por la Resolucion Jefatural N° 175-2014-J-
OCMA/PJ, que aprueba el Manual N° M-002-2014-J-
OCMA/PJ “Procedimiento y Uso Adecuado del Sistema de
Notificaciones Electrénicas de la Oficina de Control de la
Magistratura y de fas Oficinas Desconcentradas de Control de
la Magistratura del Poder Judicial SINOE - OCMA”.

7.3.11. Apertura de casilia electréonica para Fiscales

El Fiscal gestiona la obtencion de una casilla electrénica para
fa Dependencia a la que pertenece, por lo que, constituye el
domicilio electrénico procesal del Despacho Fiscal, pudiendo
solicitar la apertura de la cantidad de casillas electrénicas
necesarias para cada Fiscal Adjunto.

En el caso, que el Fiscal sea rotado a otro Despacho Fiscal o
ya no mantenga vinculo laboral con la institucion, el Jefe
Inmediato Superior debera gestionar, previamente, el cambio
de usuario de la casilla electrénica (actualizacion de datos),
para asignar el nimero de la casilla electrénica y clave de
acceso a quien lo remplace en el cargo.

7.3.12. Apertura de casilla electronica para Defensores Publicos
y Procuradores Publicos

En este caso, el Abogado obtiene la casilla electrénica en
mérito al cargo que desempefia en la administracion publica;
encontrandose la casilla electrénica asignada a la entidad que
representa.

En el caso, que el usuario deje de laborar en la dependencia o
institucién a la cual se asigné la casilla electrénica, el Jefe
Inmediato Superior debera gestionar el cambio inmediato de
los datos del funcionario (registrados en el SINOE) y clave de
acceso de la casilla electronica, para asignarla a quien lo
remplace en el cargo.

16
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7.3.13. Olvido de clave de acceso de la casilla electrénica y fallas
sistémicas
En el caso que el usuario de la casilla electrénica no pueda
acceder a su domicilio procesal electronico por olvido de la
clave de acceso, debe constituirse ante el operador de
casillas electrénicas de su respectivo distrito judicial para su
inmediata habilitacion.

El hecho descrito precedentemente no interrumpe el computo
de los plazos procesales.

De otro lado, en el caso que el usuario no pueda acceder a la
casilla electronica por fallas sistémicas de cualquier indole,
debera informar dicha incidencia a la Unidad de Servicios
Judiciales de la Corte Superior de Justicia en donde se
encuentra tramitando el proceso judicial, en el caso que opere
como Unidad Ejecutora, o quien haga sus veces en las Cortes
Superiores de Justicia que no constituyen Unidad Ejecutora, o
-en su defecto, en el distrito judicial donde se encuentre el

&3z, usuario.
e, T
U S B
£r B 28 7.3.14. Cancelacion de la casilla electrénica
5% &F

n?
%

El usuario podra solicitar formalmente al operador de casillas
electronicas del Distrito Judicial respectivo, la cancelacion de
su casilla electronica, a través del formulario establecido, bajo
su responsabilidad.

La casilla electronica del usuario, sera cancelada cuando el
Colegio de Abogados al cual pertenece, comunique al
operador de casillas electrénicas del Distrito Judicial
respectivo, la aplicacién de alguna sancién firme en contra de
su persona, que implique su inhabilitacion o suspensién en el
ejercicio de la profesion.

7.4. DE LAS  NOTIFICACIONES ELECTRONICAS Y SU
DILIGENCIAMIENTO

7.4.1. Senalamiento del domicilio procesal electronico

La casilla electronica otorgada por el Poder Judicial constituye
el domicilio procesal electronico de las partes procesales y
debe ser fijado como tal, en todos los procesos contenciosos
y no contenciosos que se tramitan ante los o&rganos
jurisdiccionales del Poder Judicial, donde tengan
participacidn, con las excepciones que la ley sefiala.
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7.4.2. Requisito de admisibilidad en los actos postulatorios y
apersonamiento

La consignacién de la casilla electronica como domicilio
procesal por las partes procesales constituye un requisito de
admisibilidad de sus actos postulatorios y de apersonamiento
de los terceros en el proceso, de conformidad a o establecido
por el articulo 155-B° del Texto Unico Ordenado de la Ley
Orgénica del Poder Judicial.

En tal sentido, en los Distritos Judiciales donde se encuentre
implementado el Servicio de Notificaciones Electronicas, los
Jueces deben verificar y exigir a las partes procesales que
cumplan con sefialar su domicilio procesal electrénico, asi
como su domicilio procesal postal, de acuerdo a las
disposiciones contenidas en los articulos 158° del Cédigo
Procesal Civil y 155-1 del Texto Unico Ordenado de Ia Ley
Organica del Poder Judicial, ejerciendo los apremios que la
Ley facuita.

En los procesos judiciales que se encuentren en tramite al
momento de implementarse el Servicio de Notificaciones
Electronicas, debera requerirse a las partes procesales para
que, en el término de cinco (05) dias habiles, cumplan con
s sefialar su domicilio procesal electrénico, bajo apercibimiento
§ de imponérsele una multa no mayor de diez (10) unidades de
referencia procesal.

o .
g '@

7.4.3. Diligenciamiento de la notificacion electrénica

Las resoluciones emitidas por los drganos jurisdiccionales,
con sus correspondientes anexos, seran notificadas a la
casilla electronica fijada como domicilio procesal.

7.4.4. Efectos de la notificacién electrénica

De conformidad con lo establecido en el articulo 155-C del
Texto Unico Ordenado de la Ley Organica del Poder Judicial,
las resoluciones judiciales enviadas a las casillas electronicas
del Poder Judicial, surten efectos desde el segundo dia habil
siguiente en que se efectud la notificacion electronica. Se
exceptia de este plazo, a la notificacién de las resoluciones
judiciales expedidas y notificadas en audiencias y diligencias
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especiales, asi como la notificacion de las resoluciones
referidas en los articulos 155-E y 155-G de la mencionada Ley
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7.4.5. Diligenciamiento de resoluciones judiciales en Ia
especialidad laboral (Nueva Ley Procesal de Trabajo)

Las resoluciones dictadas en audiencia, se tendran por
notificadas a las partes, en el acto; debiéndose dejar
constancia de tal situacién en el expediente judicial y entregar
copia certificada de la misma a las partes.

En caso de inconcurrencia de alguna de las partes a la
audiencia programada, las resoluciones les seran notificadas
a la casilla electrénica sefialada como domicilio procesal.

7.46. Excepciones al diligenciamiento de las notificaciones
electronicas

De acuerdo a lo establecido en el articulo 155-C del Texto
Unico Ordenado de la Ley Organica del Poder Judicial: las
siguientes resoluciones judiciales deben ser notificadas tanto
a la casilla electrénica del Poder Judicial (cuando sea
materialmente posible), como a través de cédula fisica:

a. La que contenga el emplazamiento de la demanda, la
declaracion de rebeldia y la medida cautelar.

b. La sentencia o auto que pone fin al proceso en cualquier
instancia.

La resolucion noftificada electrénicamente y ademas por
cédula fisica, surte efecto desde el dia siguiente habil de
notificada la dltima de las mencionadas.

7.4.7. Notificacién de medidas cautelares

La notificacidon de las resoluciones que versan sobre medidas
cautelares emitidas dentro o fuera del proceso judicial, deben
realizarse por disposicion del Juez del proceso, en la medida
que no afecte su ejecucion.

7.4.8, Digitalizacién de los escritos y anexos

Los documentos (el escrito y anexos) presentados por las
partes procesales yfo terceros involucrados en el proceso,
deben ser digitalizados por el personal de la mesa de partes,
a través de los procedimientos establecidos para la “Linea de
escaneo de documentos”.

Salvo que el caso concreto lo amerite, no seran digitalizados
los siguientes documentos: demandas, denuncias, solicitud de
medidas cautelares, cuadernos de apelacidn, incidentes,
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quejas, expediente judicial cuando es elevado a la instancia
superior (apelaciones, casaciones, recursos de nulidad y
recurso de revision, segin corresponda) y los anexos que por
su naturaleza no puedan ser digitalizados, asi como, aquelios
que superen los 150 folios.

En el caso de los anexos que superen los 150 folios, el Juez
dispondra que sean recogidos por las partes en fisico, para lo
cual las partes procesales deberdn entregar la cantidad de
copias simples suficientes para su notificacion.

En los casos que los escritos y medios probatorios sean
entregados por las partes procesales (en soporte fisico)
durante el desarrollo de una audiencia, diligencia judicial u
ofra oportunidad, deben ser digitalizados sélo si van a ser
notificados, por parte del personal del érgano jurisdiccional,
conforme al procedimiento que se establezca.

Recojo de los anexos de las notificaciones electrénicas
que no son posible digitalizar

En el caso que los medios probatorios ofrecidos no se puedan
digitalizar, y deban adjuntarse para conocimiento de las partes
procesales, el Juez dispondrd que sean recogidos por las
partes en |a oficina correspondiente, en un plazo no mayor de
dos (02) dias habiles. Vencido dicho plazo, con o sin su
recojo, la nofificacién del acto procesal se entiende por
efectivizada.

Sélo las partes procesales o terceros intervinientes en el
proceso pueden recoger los recaudos antes resefiados,
ademas de sus Abogados o sus apoderados autorizados,
para dichos efectos. El auxiliar jurisdiccional encargado de la
entrega, debe comprobar la identidad de quien suscribe la
constancia de entrega, bajo responsabilidad funcional.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- La implementacion del Servicio de Notificaciones Electronicas y el
uso de las Casillas Electrénicas del Poder Judicial, se encuentran sujetas a las
condiciones técnicas de cada Distrito Judicial, del ambito nacional.

Segunda.- Es responsabilidad de la Gerencia de Informatica de la Gerencia
General del Poder Judicial, garantizar las condiciones técnicas en las Cortes
Superiores de Justicia para implementar el Sistema de Notificaciones
Electronicas (SINOE), asi como administrar y velar por su adecuada
funcionalidad, adoptando las acciones necesarias para su sostenibilidad en el
tiempo. Asimismo, es responsabilidad de la Subgerencia de Servicios
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Judiciales de la Gerencia de Servicios Judiciales de la Gerencia General del
Poder Judicial, supervisar y asegurar el cumplimiento de la presente Directiva,
asi como proponer las mejoras necesarias para la optimizacién continua del
servicio de notificaciones electrénicas.

Tercera.- Se exceptla del uso de casillas electronicas para aquellas personas
que residan en zonas de pobreza decretada por los érganos de gobierno del
Poder Judicial; asi como, para quienes litiguen en procesos judiciales en los
cuales no se exija defensa cautiva por disposicién expresa de la Ley, salvo que
asi lo soliciten, y en los casos que las resoluciones judiciales se dicten en
audiencia debido a que deberd entenderse que estas son notificadas en el
acto, y no requiere su notificacion electronica.

Cuarta.- La implementacién del Servicio de Notificaciones Electrénicas dentro
del Poder Judicial, no suprime la obligacion de las partes procesales de
efectuar el pago por derecho de notificacion judicial; debiendo los érganos
jurisdiccionales verificar su cumplimiento, de acuerdo a las disposiciones
administrativas vigentes sobre la materia.

Quinta.- Las acciones de capacitacion y difusién del Servicio de Notificaciones
Electrénicas y el uso de las Casillas Electrénicas del Poder Judicial, estara a
cargo de la Subgerencia de Servicios Judiciales de la Gerencia de Servicios
Judiciales de la Gerencia General del Poder Judicial, en relacién a aspectos
procedimentales y normativos; mientras que la capacitacién técnica en el uso
del Sistema Informatico SINOE y el monitoreo del proceso de descarga de los
Certificados Digitales de los suscriptores en los 6rganos jurisdiccionales -
durante el proceso de implementacién en los Distritos Judiciales- estaran a
cargo de la Gerencia de Informatica de la Gerencia General del Poder Judicial.
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de Casillas Electronicas del Poder Judicial”.
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Procedimiento Solicitud de Regisro, Apertura y Deshabilitacién de Casillas Electronicas del Poder Judicial
(Sistema de Nofificaciones Electrénicas ~ SINOE)
P-001-2015-GG-CE-PJ-V00

1. OBJETIVO

Establecer lineamientos que regulen el procedimiento de solicitud de
registro y apertura de Casillas Electronicas para los usuarios, en el marco
de la implementacién del Sistema de Notificaciones Electronicas (SINOE)
del Poder Judicial.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para
todos los usuarios del servicio y operadores de casillas electronicas de los
Distritos Judiciales en donde se haya implementado el Sistema de
Notificaciones Electronicas (SINOE) de! Poder Judicial.

3. DEFINICIONES

3.1. Usuario: se refiere a los Abogados, Defensores Publicos,
Procuradores Publicos, Fiscales del Ministerio Publico, representantes
legales de personas juridicas privadas, postores de remates judiciales
electrénicos, peritos judiciales del REPEJ, asi como magistrados y
personal del Poder Judicial (jurisdiccional y administrativo), que
cuentan con una casilla electronica otorgada gratuitamente por este
Poder del Estado.

Sistema de Notificaciones Electronicas (SINOE) del Poder
Judicial: es la herramienta informatica empleada para realizar el
diligenciamiento de las notificaciones emitidas por los drganos
jurisdiccionales, haciendo uso de las casillas electronicas otorgadas
por el Poder Judicial.

Wiig,
y % 3.3. Notificacién Electrénica: es un acto de comunicacién directa entre el
5% érgano jurisdiccional y el usuario, efectuado a través de una casilla
E5 electrénica del Poder Judicial.
Td
T ‘

3.4. Casilla Electronica del Poder Judicial: es el domicilio procesal
electronico de las partes, constituido por el espacio virtual seguro que
el Poder Judicial otorga a los Abogados y demas partes intervinientes
en el proceso, a fin de que puedan ser nofificados con las
resoluciones judiciales y anexos, contando con garantias de seguridad
que garantizan el debido funcionamiento de las casillas electrénicas.

Operador de Casillas Electrénicas: es el servidor adscrito a una
Corte Superior de Justicia, encargado de otorgar una casilia
electronica gratuita del Poder Judicial a los solicitantes, previa
verificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos. Asimismo,
es responsable de reportar a la Oficina de Informatica de la Corte
Superior de Justicia, las incidencias que se produzcan.
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5.

DOCUMENTOS A CONSULTAR

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

1. Ley N° 29497, Nueva Ley Procesal de Trabajo.

. Ley N° 30229, Ley que adectia el uso de las Tecnologias de

Informacién y Comunicaciones en el Sistema de Remates Judiciales y
en los Servicios de Notificaciones de las Resoluciones Judiciales, y
que modifica la Ley Organica del Poder Judicial, el Cédigo Procesal
Civil, el Cédigo Procesal Constitucional y la Ley Procesal del Trabajo.

.3. Decreto Supremo N° 017-93-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley

Organica del Poder Judicial, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 003-2015-JUS, aprueba Reglamento de Ley
N° 30229.

Resolucién Ministerial N° 010-93-JUS, Texto Unico Ordenado del
Cadigo Procesal Civil, promulgado por Decreto Legislativo N° 768.

Resolucién Administrativa N° 356-2009-CE-PJ, establece la
obligatoriedad de consignar la casilla electronica proporcionada por el
Poder Judicial.

Resolucion Administrativa N° 256-2010-CE-PJ, amplia los alcances de
la Resoluciéon Administrativa N° 356-2009-CE-PJ.

Resolucién Administrativa N° 318-2013-P-PJ, aprueba el “Manual para
la Formulacion de Documentos Normativos de Gestion del Poder
Judicial’.

. Resolucion Administrativa N° 069-2015-CE-PJ, que aprueba el

proyecto denominado “implementacién del Sistema de Notificaciones
Electronicas (SINOE) en el ambito nacional y en todas las
especialidades”, y establece disposiciones para su progresiva
implementacion.

RESPONSABILIDADES

5.1.

Del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial

Aprobar el presente documento y promover su cumplimiento en los
Distritos Judiciales donde se encuentre implementado el Servicio de
Notificaciones Electrénicas (SINOE).

. De la Gerencia de Informatica de la Gerencia General

Administrar la Base de Datos del Sistema Integrado Judicial (SIJ) y
Sistema de Notificaciones Electrénica (SINOE), y adoptar las acciones
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necesarias que considere pertinentes para su adecuado
funcionamiento.

De la Gerencia de Servicios Judiciales y Recaudacién de la
Gerencia General

Gestionar su aprobacién y supervisar el cumplimiento del presente
procedimiento.

De la Subgerencia de Servicios Judiciales de la Gerencia de
Servicios Judiciales y Recaudacion de 1a Gerencia General

Implementar, supervisar y asegurar el cumplimiento del presente
procedimiento.

5.5. Del Area de Informatica de la Corte Superior de Justicia

Reportar a la Gerencia de Informatica, las incidencias que susciten en
el proceso de registro y apertura de casillas electronicas del Poder
Judicial, asi como, su deshabilitacidn y modificacion de clave de
acceso.

5.6. De las Unidades Organicas (Cortes Superiores de Justicia)

Cumplir el procedimiento descrito en el presente documento.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1. PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE REGISTRO Y APERTURA DE
CASILLAS ELECTRONICAS DEL PODER JUDICIAL

1 Solicitud de Registro al Sistema de Casiila
Electrénica

a. Ingresa a la pagina web del Poder Judicial
1.1 Usuario {(www.pj.gob.pe.} y selecciona el link de
accesc “Sistema de  Notificaciones
Electrénicas™.

b. Selecciona el mddulo de solicitud de
registro que corresponda
(Abogado/Defensor Publico, Instituciones,
OCMA, Fiscales, Peritos Judiciales REPEJ
y REM@JU), e ingresa la informacion
requerida.

c. Selecciona la opcién “registrarse” y acepta
los “Términos y Condiciones del Servicio”,
obteniendo automaticamente el nimero de
solicitud.
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Imprime la solicitud (ndmero de framite
generado), y presenta su documento
nacional de identidad (DNI} y copia simple
de los documentos requeridos en el
Médulo de Atencién de la zona de recojo
elegida; teniendo en consideracion que el
plazo para apersonarse es de siete (7)
dias calendario. Vencido éste, debera
generar nueva solitud de registro.

Aprobacion de Solicitud de Registro al
Sistema de Casilla Electronica

21

Operador de
Casillas
Electronicas

Recibe solicitud y DN! del usuario, e
ingresa a la pagina web del Poder Judicial
(www.pj.gcb.pe) y selecciona el link de
acceso “Sistema de  Notificaciones
Electrénicas”.

Selecciona la opcién que corresponda,
segun el perfit del usuario, y consigna el
nimero de solicitud o de su DNI.

Si la “Solicitud de Registro” se
encuentra fuera dei plazo:

Solicita al usuaric que genere nueva
Solitud de Registro, al haberse anulado el
nimero generado, por extemporaneo.

Si la “Solicitud de Registro” se
encuentra dentro del plazo:

Visualiza la informacion consignada en el
formularic web, vy verifica que los
documentos presentados en copia simple
por el usuario, se encuentren conformes.

Si los documentos presentados no se
encuentran conformes:

Devuelve los documentos al usuario y DNL.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si los documentos presentados se
encuentran conformes:

Acepta la solicitud y el Sistema genera el
numero de casilla electrénica (usuario) y
clave de acceso.
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g. Entrega al usuario su DNI, el nimerc de
casilla electrénica y su respectiva clave de
acceso.

2.2

Usuario

a. Recibe DNI, el nimero de casilla
electrénica y clave de acceso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6.2. PROCEDIMIENTO

DESHABILITACION DE CASILLA

ELECTRONICA DEL PODER JUDICIAL Y MODIFICACION DE

CLAVE DE ACCESO
1 Deshabilitacion de Casilla Electrénica
a. Presenta “Solicitud de deshabilitacion de
1.1 Usuario casilla electrénica” (Anexo N° 03) y DNIL.
a. Recibe solicitud y DNI del usuario, e
1.2 Operador de ingresa a la pagina web del Poder Judicial
Casillas (www.pj.gob.pe}, para realizar la
Etectrénicas validacion.
Si los datos no guardan relacién con lo
consignado en el Sistema:

b. Rechaza la solicitud.

Si los datos guardan relacién con lo
consignado en el Sistema:

¢. Selecciona la casilla electronica y la
deshabilita.

d. Entrega al usuario su DNI, el cargo de
recepcién de la solicitud y archiva el
original con la anctacion de atendido.

a. Recibe el cargo de recepcion de la solicitud

1.3 Usuario y su DNI.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
2 Modificacién de Clave de Acceso
Si el usuario puede acceder a Casilla
2.1 Usuario Electrénica:

a. Ingresa a la pagina web del Poder Judicial
(www.pj.gob.pe.) y selecciona el link de
acceso “Sistema de Notificaciones
Electrénicas”.
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Selecciona el modulo “Ver Casilia
Electronica®, e ingresa a su domicilio
procesal electrénico.

Selecciona la opcion “Cambio de clave” e
ingresa la nueva contrasefa, guardandose
automaticamente la informacion.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

Si el usuario no puede acceder a Casilla
Electrdnica:

d.

Presenta “Solicitud de modificacion de la
clave de acceso” (Anexo N° 03) para su
casilla electronica y DNI, ante el operador
de casilias judiciales.

2.2

Operador de
Casillas
Electrénicas

Recibe solicitud y DNI. del usuario, ingresa
a la pagina web del Poder Judicial:
www.pj.qob.pe, para realizar la validacion.

Verifica la identidad del usuario con DNI. y
datos consignados en la casilla electrénica
gue corresponda.

Si la identidad del wusuaric no
corresponde al titular de la casilla
electronica:

Rechaza la solicitud.
FIN DE PROCEDIMIENTO

Si la identidad del usuario corresponde
al titular de la casilla electrénica:

Selecciona la casilla electronica y genera
nueva clave de acceso.

Entrega al usuario su DNI, el cargo de
recepcién de la solicitud y la nueva clave
de acceso con la constancia generada por
el sistema. Archiva la solicitud con la
anotacion de atendido.

Usuario

. Recibe su DNI, el cargo de recepcion de la

solicitud con la indicacion “Atendido” vy
nueva clave de acceso a su casila
electrénica.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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7.

REGISTROS

7.1. Solicitud de Deshabilitacion de Casilla Electronica o Modificacién de
Clave de Acceso.

ANEXOS

Anexo N° 01.- Flujograma: Procedimiento Solicitud de Registro y Apertura
de Casilia Electrénica del Poder Judicial.

Anexo N° 02.- Flujograma: Procedimiento Deshabilitacion de Casilla
Electrénica del Poder Judicial y Modificacién de clave de
Acceso.

Anexo N° 03.- Solicitud de Deshabilitacién de Casilla Electrénica del Poder
Judicial o Modificacion de Clave de Acceso.
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ANEXO N° 01

FLUFOGRAMA: PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE REGISTRO Y APERTURA DE CASILLA ELECTRONICA DEL

PODER JUDICIAL
USUARIO OPERADOR DE CASILLAS ELECTRONICAS
C“’”GO RECISE SOLICITUD ¥ DNI. DEL USUARIO, INGRESA
A PAGINA DEL WES DEL PODER JUDUCUAL Y LINK
INGAESA A LA PAGINA WEB DEL » DE ACCESC AL SISTEMA SINOE
PODER JUDICIAL ¥ SELECCIONA (——@ ‘L
LINK DE ACCESO .
SELECCIONA LA OPCION DEL PERFA DE
USUARIO, INGRESA EN SISTEMA EL NUGMERO DE
SELECCIONA MODULO OE SOLICITUD O DNI. DE USUARIC
SOLICITUD DE REGISTRO
RESPECTIVO

Y

REGISTRA DATOS
SOLKITADOS EN FORMULARIO
WEB, ACEPTA TERMINGS ¥
CONDICIONES DEL SERVICID ¥

ENVEA SOLICITUD VIRTUAL ®<_ SOLICITA NUEVA

y

IMPRIME SOLICITUD {NUGMERO DE
TRAMITE GENERADG) ¥ PRESENTA
LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS
EN MGDULO DE ATENCION Y SU

i RECIBE Y REVISA
solcmun 3 DOCUMENTOS
i PRESENTADOS

DK T CONFORME? 51
RECIBE DEVUELVE ACEPTA LA SOLIITUDYEL |
DOCUMENTOS ¥ SU | DOCUMENTOS A SISTEMA GENERA ELNOMERC |
DN} USUARIC ¥.5U DNI DE CASILLA ELECTRORICA Y
CLAVE DE ACCESD

Com D

Y
ENTREGA AL USUARIO EL.
MNOMERO DE CASILLAY
CLAVE DE ACCESO, Y SU
DNL.

RECIBE EL NUMERO DE

CASILLA ELECTRONICA

¥ CLAVE DE ACCESO, ¥
SU DNI.
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ANEXO N° 02

FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO DESHABILITACION DE CASILLA ELECTRONICA DEL PODER JUDICIALY

MODIFICACION DE CLAVE DE ACCESO

USUARIO

1. DESHABILITACION DE CASILLA ELECTRONICA

OPERADOR DE CASILLAS ELECTRONICAS

PRESENTA SOLICITUD DE

DESHABILITACION DE
CASILLA ELECTRONICA, ¥

RECIBE SOLICITUD Y DM, DEL

S DN

USUARIO, E SNGRESA A LA PAGINA
WEB DEL PCDER JUDICSAL
{SISTEMA SINCE)

Y

¢DATOS SE
ENCUENTRAN
CONFORMES?

Si

¥

SELECCIONA EL NUMERO DE
CASILLA ELECTRONICA Y
DESHABILITA
RECIBE EL CARGO DE &
RECEPCION DE LA ENTREGA AL USUARIO EL
SOLCITUD CONLA [« CARGO DE RECEPCION DE
ANOTACION DE 1A SOLICITUD Y SU DNt
"ATENDIDO", £ 5]
paddbey SoLiTiTuD
é)
2.MODIFICACION DE CLAVE DE ACCESD
{ micn )
PRESENTA SOLICITUD DE RECIBE SOLICITUD ¥ DNI DEL
CAMBIO DE CLAVE DE o] WSUARIO, £ INGRESA A LA
ACCESO A CASILLA PAGINA WEB DEL PODER
ELECTROMICA ¥ SU DNI JUDICHAL (SESTEMA SINOE}
VERIFICA IDENTIDAD DEL
SOLICITANTE ¥ DATOS DE
CASILLA ELECTRONICA
SELECCIONA EL NGMERO DE
CASILLA ELECTRONICA Y
GENERA NUEVA CLAVE DE
ACCESO
RECISE 5U DN, EL CARGD DE ENTREGA AL USUARIO SU DNI, EL
RECEPCION DE LA SOLICETUD CON CARGO DE RECEPCION DE tA
LA INDICACION DE “ATENDIDO”, ¥ i SOLICITUD Y NUEVA CLAVE DE
LA NUEVA CLAVE DE ACCESO A LA ACCESO CON LA CONSTANCIA
CASILLA §LECTRONICA GENERADA POR SISTEMA
-~ HATID
FiN

g% P,
cis G
iy oo
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ANEXO N°03

SOLICITUD PARA DESHABILITACION DE CASILLA ELECTRONICA O MODIEICACIGN DE
CLAVE DE ACCESO

BB
Hifl

PODER JUDICIAL : .
ORI SERVICIO DE NOTIFICACIONES ELECTRONICAS DEL PODER JUDICIAL

SOLICITUD DE DESHABILITAGION DE CASILLA ELECTRONICA O
MODIFICACION DE CLAVE DE ACCESO

YO, {NOMBRES Y APELLIDOS
DEL TITULAR DE LA CASILLA ELECTRONICA), IDENTIFICADO (A) CON NUMERO DE DNi.

. Y NUMERC DE CASILLA ELECTRONICA , CON
DOMICILIO EN ; SOLICITO A USTED,

PROCEDA CON LA SIGUIENTE ACCION:

D DESHABILITAR CASILLA ELECTRONICA DEL PODER JUDICIAL.

D CAMBIAR LA CLAVE DE ACCESO A CASILLA ELECTRONICA DEL PODER JUDICIAL.

FIRMA DEL SOLICITANTE

VB® DE ATENCION DEL OPERADOR
DE CASILLAS ELECTRONICAS

11
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PODER JiDICIAL DEL PERU
CONSEJO EJECUTIVO

b) “Procedimiento Emision de los Certificados Digitales en el
Poder Judicial”.

R.A. N° 260-2015-CE-PJ
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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que regulen el procedimiento para la Emision de
Certificados Digitales, emitido por el Registro Nacional de ldentificacién y
Estado Civil (RENIEC), a través de la Entidad de Registro o Verificacidn para
el Estado Peruano (EREP-RENIEC).

2. ALCANCE

Es de aplicacién obligatoria en todas las dependencias jurisdiccionales y
administrativas del Poder Judicial.

3. DEFINICIONES

3.1. Certificado Digital: es el documento credencial electrénico generado y
firmado digitalmente por una entidad de certificaciéon (RENIEC), que
vincula un par de claves con una persona natural o juridica confirmando
su identidad, de acuerdo a los protocolos establecidos en la Ley de
Firmas y Certificados Digitaies ~ Ley N° 27269 y su reglamento.

. Firma Digital: es aquella firma electrdnica que utiliza una técnica de
criptografia asimétrica, basada en el uso de un par de claves Unica;
asociadas una clave privada y una clave puablica relacionadas
matematicamente entre si, de tal forma que las personas conocen la
clave publica no puedan derivar de ella la clave privada. Este tipo de
firma electronica se efectia a través de un certificado digital y cumple
con todas las funciones de la firma manuscrita, en virtud del principio de
equivalencia funcional por la cual, la firma digital tiene el mismo valor e
implicancias legales que la firma manuscrita.

. Titular de la Firma Digital: es la persona designada para “administrar”
los certificados digitales de la Entidad, y gestionar ante la Entidad
Certificadora la asignacién de Certificados Digitales para los
suscriptores. Recae en el Titular del Pliego del Poder Judicial 0 a quién
delegue para asumir la representacién legal ante las autoridades
administrativas, quien debe apersonarse a la Entidad de Registro del
Estado Peruano (EREP-RENIEC), para la recepcion de su certificado
digital, cuenta de usuario y contrasefia correspondiente.

. Suscriptores: cada servidor de la Entidad para quien se solicite o ya
cuente con un certificado digital.

. Autorizacion: es el registro que se efectlia solicitando un certificado
digital para los suscriptores en el portal web de RENIEC.

. Entidad de Registro o Verificacién para el Estado Peruano - EREP:
es la entidad acreditada por la autoridad administrativa competente
(INDECOPI), encargada del levantamiento de datos, comprobacion de la
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3.7.

41,

4.4

4.5,

4.6.

4.7.

4.8.

5.1.

informacién del solicitante, identificacién y autenticacién de los titulares y
suscriptores, aceptacién y autorizacién de solicitudes de emision y
cancelacién de certificados. digitales ademas de su gestion ante las
Entidades de Certificacién; para proporcionar, emitir o cancelar los
Certificados Digitales.

Listado de Autorizaciones Generadas: es un documento generado por
el sistema EREP-RENIEC, que contiene la relacion de usuarios que
solicitan un certificado digital en la condicién suscriptores.

DOCUMENTOS A CONSULTAR

Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, y su modificatoria
con Ley N° 27310.

. Ley N°® 30229, Ley que adecla el uso de las Tecnologias de Informacion

y Comunicaciones en el Sistema de Remates Judiciales y en los
Servicios de Nofificaciones de las Resoluciones Judiciales, y que
modifica la Ley Organica del Poder Judicial, el Cédigo Procesal Civil, el
Codigo Procesal Constitucional y la Ley Procesal del Trabajo.

. Decreto Supremo N°.017-93-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley

Organica de! Poder Judicial, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, Reglamento de Ley N° 27269 - Ley
de ‘Firmas y Certificados Digitales, y sus modificatorias; aprobadas
mediante Decreto Supremc N° 070-2011-PCM y Decreto Supremo
N° 105-2012-PCM.

Decreto Supremo N° 003-2015-JUS, aprueba Reglamento de Ley
N° 30229.

Convenio de Cooperacion Interinstitucional entre el Poder Judicial y el
Registro Nacional de ldentificacion y Estado Civil (RENIEC), para el
otorgamiento de Certificacion Digital en el marco del Decreto Supremo
N° 070-2011-PCM.

Resolucién Ministerial N° 010-93-JUS, Texto Unico Ordenado del Codigo
Procesal Civil, promulgado por Decreto Legisiativo N° 768.

Resolucion Administrativa N° 318-2013-P-PJ, aprueba el “Manual para la
Formulacién de Documentos Normativos de Gestion del Poder Judicial”.

RESPONSABILIDADES

Del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial
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Aprobar el presente documento y promover su cumplimiento en los
Distritos Judiciales donde se encuentre implementado el Servicio de
Notificaciones Electronicas (SINOE).

De la Gerencia de Servicios Judiciales y Recaudacién de la
Gerencia General

Gestionar su aprobacién y supervisar el cumplimiento del presente
procedimiento.

De la Subgerencia de Servicios Judiciales de la Gerencia de
Servicios Judiciales y Recaudacién de la Gerencia General

Implementar, supervisar y asegurar el cumplimiento del presente
procedimiento.

5.4. De las Unidades Organicas (Cortes Superiores de Justicia)
Cumpilir el procedimiento descrito en el presente documento.
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DEL
CERTIFICADO DIGITAL '

E! procedimiento para la emisién del Certificado Digital, puede realizarse bajo
dos modalidades: Presencial y No Presencial.

6.1. PROCEDIMIENTO MODALIDAD PRESENCIAL

1 Solicitud de Certificado Digitales
a. Solicita la generacion de certificado
1.1 Oficina de digital de forma presencial para los
Administracién servidores.

Distrital / Gerencia
de Administracion | b. Remite mediante correo electrénico, el

Distritai / Unidad listado de servidores con sus dafos en
de Servicios el ‘“Fommularic para Emisién de
Judiciales de las Certificados Digitales” {Anexo N° 03}, a
Cortes Superiores la Subgerencia de Servicios Judiciales
de Justicia de la Gerencia de Servicics Judiciales

de ia Gerencia General

{ssubgerenciasj@pi.qob.pe).
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Registro de Suscriptores en el Portal

Servicios
Judiciales de la
Gerencia de
Servicios
Judiciales de la
Gerencia General

(Titular de la Firma
Digital)

. Devuelve via

2 Web
EREP - RENIEC y coordinaciones
para la emision del Certificado Digital
a. Recibe y verifica los datos de los
21 Subgerencia de servidores (numero de documento

nacional de identidad vy
electrénico institucional).

correo

Si los datos de los servidores no son
correctos:

correc  electrénico
institucional, la lista, para su correccion
al Distrito Judicial que corresponda

(Unidad de Servicios Judiciales,
Gerericia de Administraciéon Distrital u
Oficina de Administracion Distrital),

Si los datos de los servidores son
correctos:

c. Registra a cada suscriptor, en el portal
web de la Entidad de Registro o
Verificacibn para el Estado Peruano
{EREP — RENIEC).

d. Imprime y firma el “Listado de
Autcrizaciones Generadas”, e cual
serd entregado a la Oficina de EREP-

1
@6", 3 RENIEC, para el tramite del certificado
o b dl m digital, en su oportunidad.
£x 8=
X g8 . o
“%;». @;s’ e. Extrae del “Listado de Autorizaciones

N Generadas” la relacion de servidores

: que deberan aperscnarse a la oficina
de EREP -~ RENIEC, y remite via
correo institucional a la Unidad de
Servicios Judiciales, Gerencia de
Administracién Distrital u Oficina de
Administracién Distrital, segin
corresponda, la referida relacion, a fin
de coordinar fecha y hora en que
puedan constituirse los suscriptores
para el trdmite respectivo,

f. Recibe correo y coordina con los
suscriptores, la fecha y hora en que se
apersonaran a la Subgerencia de

2.2 Oficina de
Administracién . |

A=)
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NS
Distrital / Gerencia Servicios Judiciales de la Gerencia
de Administracion General.
Distrital / Unidad
de Servicios g. Remite, via correo electronico, la
Judiciales de las confirmacidn a la Subgerencia de
Cortes Superiores Servicios Judiciales de la Gerencia
de Justicia General, indicando la hora y fecha que
se constituiran a la Oficina de EREP -
RENIEC.
h. Toma conocimiento de la fecha y hora
2.3 Subgerencia de en que los suscriptores se constituiran
Servicios a la oficina de EREP -RENIEC, a
Judiciales de la través del correo electrénico.
Gerencia de
Servicios i. Coordina con la oficina de EREP-
Judiciales de la RENIEC, la hora y fecha para que los
Gerencia General suscriptores se apersonen, y comunica
via correo electronico lo acordado.
(Titutar de la Firma
Digitat) j. Espera que suscriptor se apersone
para gestionar el certificado digital.
3 Suscriptor tramita personalmente el
Certificado Digital en la Oficina de
EREP - RENIEC
a. Procede a trasladarse a la Subgerencia
31 Suscriptor de Servicios Judiciales de la Gerencia
(Organo General, para iniciar e! tramite del
Jurisdiccional) certificado digital en forma presencial, y
porta su documento nacional de
identidad.
b. Tramita personalmente el Ceriificado
Digital, constituyéndose la Oficina de
EREP-RENIEC, acompafiado del
servidor de la Subgerencia de
Servicios Judiciales, quien presenta el
‘Listado de Autorizaciones Generadas”
debidamente firmado.
4 Generacion y Envio de los Certificados
Digitales
a. Verifica identidad del suscriptor vy
4.1 Entidad de genera el certificado digital respectivo.
Registro o
Verificacién para el | b. Envia al suscriptor la ruta de acceso
Estado Peruano para la descarga del certificado digital
-1 respectivo, al correo  electrénico
R
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' (EP - RN%EC) ' ;nst:tucagnai pAroporcb»rfado.

5 Recepcion de los Certificados
Digitales
a. Verifica correo electronico institucional.

5.1 Suscriptor

(Organo 8i no recibe el correo electrénico,
Jurisdiccionat) dentro de un (01) dia habil de su
tramitacién:

b. Solicita a la oficina de EREP-RENIEC
su envio, a través de un correo
electronico, con las  siguientes
precisiones;

Direccion:
identidaddigital@reniec.gob.pe
Asunto: Envié de Correo EREP.

c. Espera la atencion del inconveniente
reporiado.

Si recibe el correo electrénico,
dentro de un (01) dia habil de su
tramitacion:

d. Comunica al personal del Area de
Informatica de la sede judicial donde
labora, para descargar el Certificado
Digital recibido.

6 Descarga de los Certificados Digitales
y Registre de clave de acceso

6.1 Area de a. Descarga el certificado digital en Ia
Informética de la computadora del suscriptor, y efectia
Sede Judicial la respectiva configuracion en el
Sistema Integrado Judicial (Sl)), en
(Responsable) presencia del servidor del édrgano
jurisdiccional.

Organo
6.2 Jurisdiccional b. Registra su clave de acceso privada.

{Suscriptor) FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.2. PROCEDIMIENTO MODALIDAD NO PRESENCIAL

Solicitud de Certificados Digifales

1.1

Oficina de
Administracién
Distrital / Gerencia
de Administracion
Distrital / Unidad
de Servicios
Judiciales de las
Cortes Superiores
de Justicia

Solicita la generacion de certificados
digitales para los servidores.

Remite el listado de servidores con
sus datos en el “Formulario para
Emisién de Certificados Digitales”
{Anexo N°03), al correo electrénico de
la Subgerencia de Servicios Judiciales
de la Gerencia General
{ssubgerenciasj@pi.qgob.pe).

Registro de Suscriptores en el Portal
Web
EREP - RENIEC

2.1

Subgerencia de
Servicios
Judiciales de la
Gerencia de
Servicios
Judiciales de la
Gerencia General

{Titular de la Firma
Digital)

. Recibe y verifica los datos de los

servidores (nimero de documento
nacional de identidad y correo
electronico institucional).

Si los datos del servidor no son
correctos:

. Devuelve Ia lista para su correccién al
Distrito Judicial que corresponda, a
fravés del correo electronico
institucional.

Si los datos del servidor son
correctos:

. Registra a cada suscriptor en a! portal
web de la Entidad de Registro o
Verificacién para el Estado Peruano
(EREP - RENIEC), y.

.Imprime y fima el “Listado de
Autorizaciones Generadas”.

. Presenta fisicamente el “Listado de
Autorizaciones (Generadas” a la
Entidad de Registro o Verificacion para
el Estado Peruano (EREP - RENIEC).
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Recepcién y envio de Documentos sin

firmar
3.1 Entidad de a. Recibe y procesa el listado presentado
Registro o por el titular de la firma digital.

Verificacién para el
Estado Peruano b. Genera documentos para la fima de
(EREP - RENIEC) los suscriptores (Solicitud de Emision

: del Suscriptor, Declaracion del

Suscriptor del Certificado Digital, y

Aceptacién del Certificado Digital) y

envia, al correo electrénico
consignado por el titular de la fima
digital.
4 Remision de Documentos a las
Dependencias de los Distritos
Judiciales
4.1 Subgerencia de a. Recibe los documentos enviados por
Servicios EREP - RENIEC; y remite a las
Judiciales de la Dependencias de la Corte Superior de
Gerencia de Justicia  respectiva (Oficina de
Servicios Administracion Distrital, Gerencia de
Judiciales de la . Administracién Distrital o Unidad de
Gerencia General Servicios Judiciales), a fravés del
correo electrénico institucional, para
(Titular de la Firma recabar la firma de los suscriptores.
Digital)
Imprime y Recaba las Firmas de los
Suscriptores
Oficina de a. Recibe jos documentos generados por
Administracion EREP  -RENIEC, mediante correo
Distrital / Gerencia electrénico institucional, e imprime (por
de Administracion duplicado el documento denominado
Distrital / Unidad “Solicitud de Emisién del Suscriptor”).
de Servicios
Judiciales delas | b. Distribuye los referidos documentos
Cortes Superiores segun el drgano jurisdiccional donde
de Justicia labore el suscriptor.
Suscriptor c. Recibe, fima vy devuelve Ilos
(Organo documentos debidamente firmados

Jurisdiccional) {como consta en DNI).
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Verificacién para el
Estado Peruano
(EREP - RENIEC)

Oficina de d. Recopila, verifica y remite fisicamente
5.3 Administracién los documentos debidamente fimados
Distrital / Gerencia a la Subgerencia de Servicios
de Administracion Judiciales de la Gerencia de Servicios
Distrital / Unidad Judiciales y Recaudacién de Ia
de Servicios Gerencia General.
Judiciales de las
Cortes Superiores
de Justicia
6 Recepcidn y envio de los Documentos
Firmados
Subgerencia de
6.1 Servicios a. Recibe fisicamente los documentos
Judiciales de la firmados por los suscriptores.
Gerencia de
Servicios b. Presenta fisicamente, a la Entidad de
Judiciales de la Registro o Verificacion para el Estado
Gerencia General Peruano (EREP - RENIEC), los
documentos firmados.
(Titular de la Firma
Digital)
7 Generacion y Envio de los Certificados
Digitales
7.1 Entidad de a. Recilbe y procesa los documentos
Registro o presentados, debidamente firmados

por el suscriptor.

b. Genera los certificados

respectivos.

digitales

c. Remite al suscriptor la ruta de acceso
para la descarga del certificado digital
respective, al correo institucional
proporcionado, en un plazo maximo de
cinco {05) dias habiles de efectuado el
requerimiento.

Recepcion de los Certificados Digitales

Organo
Jurisdiccional
{Suscriptor)

a. Verifica correo electrénico institucional.

Si no recibe el correo electronico,
dentro de los cinco {05) dias habiles
de su tramitacion:

b. Envia un correo electrénico solicitando
su remision, con las siguientes
precisiones:

10
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biecc;on.
identidaddigital@reniec.gob.pe
Asunto: Envid de Correo EREP.

c. Espera la atencién del inconveniente
reportade.

Si recibe el correc electrénico
dentro de los cinco {05) dias habiles
de su tramitacion:

d. Comunica al personal del Area de
Informatica de la sede judicial donde
labora, para descargar el certificado
digital recibido.

9 Descarga de los Certificados Digitales
¥ Registro de clave de acceso
9.1 Area de a. Descarga el certificado digital en la
Informatica de la computadora del suscriptor, y efectia
Sede Judicial la respectiva configuracion en el
Sistema Integrade Judicial (SlJ), en
{Responsable)} presencia del servidor del organo
jurisdiccional.
Organo b. Registra su clave de acceso privada.
9.2 Jurisdiccional
{Suscriptor) FIN DEL PROCEDIMIENTO

7. REGISTROS
7.1. Formulario para la Emisién de Certificados Digitales.
8. ANEXOS

Anexo N° 01: Flujograma: Procedimiento Emisién de Certificados Digitales en
la modalidad Presencial.

Anexo N° 02: Flujograma: Procedimiento Emisién de Certificados Digitales en

"%‘3,
2 la modalidad No Presencial.

X
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Anexo N° 03: Formulario para la Emisién de Certificados Digitales.
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ANEXON° 03

FORMULARIO PARA LA EMISION DE CERTIFICADOS DIGITALES

Corte Superior de Justicia Central Telefbnica
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1. OBJETIVO

Establecer lineamientos que regulen el procedimiento de digitalizaciéon de
documentos que ingresan por Mesa de Partes, en el marco de la
implementaciéon del Sistema de Notificaciones Electronicas (SINOE) del
Poder Judicial.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para
todos los drganos jurisdiccionales y dependencias administrativas, a nivel
nacional, en donde se haya implementado el Sistema de Notificaciones
Electrénicas (SINOE) del Poder Judicial.

3. DEFINICIONES

3.1. Documento: medio de comunicacién con el cual hacen constar datos
fidedignos o susceptibles de ser empleados como tales para probar o
comunicar algo; entendiéndose como los escritos, anexos, informes y
otros, presentados por las partes y terceros intervinientes en un
proceso judicial.

3.2. Sistema Integrado Judicial (S1J.). herramienta informatica que
soporta las operaciones que se realizan dentro de los drganos
jurisdiccionales, tales como el descargo de los actos procesales,
cuadernos, notificaciones, entre otros.

%, 3.3. Organo Jurisdiccional: es aquél érgano del Poder Judicial que
= conoce y resuelve, con eficacia de cosa juzgada, los conflictos
juridicos que se generan entre las paries. Pueden ser
correspondientes a los: Juzgados y Salas en las diferentes instancias.
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3.4. Juez: Magistrado, quien en uso de sus facultades, emite las
Resoluciones Judiciales. En la Sala Superior se e denomina Juez
Superior y en la Sala Suprema, Juez Supremo.

3.5. Secretario Judicial: es el auxiliar jurisdiccional quien elabora el
proyecto de resolucién judicial en el sistema informatico y descarga
los actos procesales en el SiJ. Elabora las notificaciones electronicas
cuando el Juez lo disponga. En las Salas Superiores las resoluciones
judiciales son elaboradas por el Relator de Sala.

3.6. Asistente Judicial de Notificaciones: es el auxiliar jurisdiccional del
Juzgado encargado de elaborar las cédulas de notificacién, y realizar
su diligenciamiento a través del SlJ. En las Salas Superiores, el

TR
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3.7.

3.8.

3.9.

Escribano de Sala es el encargado de elaborar las notificaciones
judiciales.

Cédigo de Digitalizacién para escaneo de documentos: es el signo
numerico predeterminado que asigna el Sistema Integrado Judicial
(SIJ), y que corresponde al cargo que se genera con el ingreso y
registro de documenios en ia Mesa de Partes de las sedes judiciales.

Usuario: se refiere a los Abogados litigantes, Defensores Publicos,
Procuradores Publicos, Fiscales, Postores de remates judiciales
electrénicos, Peritos judiciales del REPEJ y el representante legal de
las personas juridicas.

Mesa de Partes: es el area responsable de la recepcion de los
documentos © escritos presentados por las partes y terceros que
intervienen en un proceso judicial. En algunos casos se denomina
Centro de Distribucién General (CDG), Centro de Distribucion Modular
(CDM) o Mesa Unica de Partes.

B.10.Sistema de Notificaciones Electronicas (SINOE) del Poder

Judicial: es la ‘herramienta informatica empleada para realizar el
diligenciamiento de las notificaciones emitidas por los drganos
jurisdiccionales, en las casillas electronicas otorgadas por el Poder
Judicial.

3.11.Escaneo de documentos: consiste en digitalizar una informacién en

archivo PDF aquellos documentos que presentan las partes y terceros
intervinientes en un proceso judicial. Pueden ser escaneados en la
Mesa de Partes, Area de Linea Escaneo de Documentos, y érgano
jurisdiccional.

3.12.Digitalizar. convertir una magnitud fisica, un texto © una sefal

analégica en una representacién digital.

3.13. Notificacion Electronica; es un acto de comunicacion directa entre el

érgano jurisdiccional y el usuario efectuado a través de una casilla
electrénica otorgada por el Poder Judicial.

DOCUMENTOS A CONSULTAR

4.1.

Decreto Supremo N° 017-93-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley
Orgénica del Poder Judicial.

. Resolucién Ministerial N° 010-93-JUS, Texto Unico Ordenado del

Cdédigo Procesal Civil, promulgado mediante Decreto Legislativo
N° 768.
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4.3. Ley N° 29497, Nueva Ley Procesal de Trabajo.

4.4. Resolucion Adminisfrativa N° 356-2009-CE-PJ, establece Ia
obligatoriedad de consignar la casilla electrénica proporcionada por el
Poder Judicial.

4.5. Resolucion Administrativa N° 256-2010-CE-PJ, que amplia los
alcances de la Resolucion Administrativa N° 356-2009-CE-PJ,
mediante la cual se dispuso la obligatoriedad de consignar casilla
electrénica en los procesos contenciosos que se tramiten en los
Juzgados Civiles y/o Mixtos, asi como en las Salas Superiores de los
Distritos Judiciales del pais.

4.6. Ley N° 30229, Ley que adectia el uso de las tecnologias de
informacién y comunicaciones en el Sistema de Remates Judiciales y
en los Servicios de Notificaciones de las Resoluciones Judiciales, y
que modifica la Ley Organica del Poder Judicial, el Codigo Procesal
Civil, el Cédigo Procesal Constitucional y 1a Ley Procesal del Trabajo.

. Resolucién Administrativa N° 069-2015-CE-PJ, que aprueba el
proyecto denominado “Implementacion del Sistema de Notificaciones
Electronicas (SINOE) en el ambito nacional y en todas las
especialidades”, y establece disposiciones para su progresiva
implementacion.

4.8. Decreto Supremo N° 003-2015-JUS, aprueba el Reglamento de la Ley

N°® 30228.
Q’?\éﬂﬂfaf
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f;;?% Rl 5 5.1. Del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial
% 5. s ¥
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Aprobar el presente documento y promover su cumplimiento en los
Distritos Judiciales donde se encuentre implementade el Servicio de
Notificaciones Electrénicas (SINOE).

5.2. De la Gerencia de informatica de Ia Gerencia General

Administrar la Base de Datos del Sistema Integrado Judicial (SHJ) y
Sistema de Notificaciones Electrénica (SINOE), y adoptar las acciones
necesarias que considere pertinentes para su adecuado
funcionamiento.

5.3. De la Gerencia de Servicios Judiciales y Recaudaciéon de la
Gerencia General

Gestionar su aprobacién y supervisar el cumplimiento del presente
procedimiento.
4
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5.4. De la Subgerencia de Servicios Judiciales de la Gerencia de
Servicios Judiciales y Recaudacion de la Gerencia General

Implementar, supervisar y asegurar el cumplimiento del presente
procedimiento.

5.5. De las Unidades Organicas (Cortes Superiores de Justicia)

Cumplir el procedimiento descrito en el presente documento.

6. REQUISITOS PARA EL PROCEDIMIENTO
6.1. ESCENARIOS PARA DESARROLLO DE ACTIVIDAD:

Previamente debe tenerse en consideracion que el escaneo de
documentos puede efectuarse en tres ambientes:

a. Mesa de Partes Unica (CDG 6 CDM): para la implementacién de
la “Linea Escaneo de Documentos” en las mesas de partes de las
sedes judiciales, debe haberse verificado previamente gue cuente
con el espacio fisico, equipamiento informatico, mobiliario y
recursos humanos suficientes que permitan ejecutar las actividades
que demanda el proceso de escaneo de documentos, desde su
recepcion, verificacion, clasificacién, preparacién, escaneo vy
finalmente su entrega al 6érgano jurisdiccional.

En el caso de las Cortes Superiores de Justicia que tengan
implementado una “LINEA DE DIGITALIZACION® O “LINEA DE
PRODUCCION DE MICROFORMAS”, se utilizaré este ambiente para
atender la labor de escaneo de documentos, debido a que cuenta
con la logistica y equipamiento necesario para el desarrollo de esta
actividad.

e

Ambiente habilitado en cada piso de la sede judicial: este
ambiente sera habilitado por el Administrador de la sede judicial, y
permitird la atencién de cinco 6rganos jurisdiccionales (estandar),
para realizar el escanec de los documentos presentados por las
partes al interior del proceso judicial.

c. Al interior de cada érgano jurisdiccional: |a labor de escaneo de
documentos (escritos, informes u otros documentos presentados
por las partes procesales) es efectuada por el Personal adscrito al
Juzgado o Sala Superior.

La actividad de escaneo de documentos debe efectuarse en los

ambientes antes descritos siempre que se les asigne el equipamiento

informatico necesario para efectuar dicha labor, y se realice las

<& j:fa;c} configuraciones respectivas en el Sistema Informatico para vincular
N los documentos escaneados al expediente judicial.
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6.2. DOCUMENTOS A DIGITALIZAR:

De acuerdo a las disposiciones contenidas en la Ley N° 30229, se
debera escanear ios siguientes documentos:

a. Los escritos presentados por las partes procesales, con sus
respectivos anexos (medios probatorios, documentos, informes,
etc.).

. Dictamen presentados por el Ministerio Piblico.

informes periciales u otros similares.

. Documentos presentados por los 6rganos de auxilio judicial.

. Otros que disponga el Juez del proceso.

o Qoo

Salvo que el caso concreto lo amerite, no seran digitalizados los
siguientes documentos: demandas, denuncias, solicitud de medidas
cautelares, cuadernos de apelacién, incidentes, quejas, expediente
judicial cuando es elevado a la instancia superior (apelaciones,
casaciones, recursos de nulidad y recurso de revision, segin
corresponda) y los anexos que por su naturaleza no puedan ser
digitalizados, asi como aquellos que superen los 150 folios.

En los casos que los escritos y medios probatorios sean entregados
por las partes procesales {en soporte fisico) durante el desarrollo de
una audiencia, diligencia judicial u otra oportunidad, deben ser
digitalizados sdlo si van a ser notificados, por parte del personal del
organo jurisdiccional.

6.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

6.3.1 PROCEDIMIENTO LINEA DE ESCANEO DE DOCUMENTOS
EN MESA DE PARTES

1 ' Presentacion de Documento

1.1 Usuario a. Presenta documentos {(escritos, anexos,
entre otros) en las Mesas de Partes u
oficinas habilitadas por el Poder Judicial,
debidamente foliados en nimeros vy

e
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B 2 Registro de Documentos en el SKJ
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2.1

Mesa de Partes
(Ventanillas)
Corte Superior de
Justicia

Recibe y verifica que los documentos
presentados por los Usuarics, se
encuentren completos y debidamente
foliados en nimeros y letras.

Registra los documentos en el Sistema
Integrado Judicial (SiJ) e imprime el
cargo que contiene el “Cédigo de
Digitalizacién”.

Deriva los documentos al area de
escaneo de mesa de partes o
directamente al oérgano jurisdiccional
competente, segun el procedimiento que
corresponda.

Escaneo de documentos en Mesa de
Partes

3.4

Mesa de Partes
{Area de Linea de
Escaneo)
Corte Superior de
Justicia

Recibe los documentos registrados
previamente en el al SiJ y verifica que los
cargos contengan los cddigos de
digitalizacion generados por el SlJ.

Clasifica y prepara los documentos para
su digitalizaciéon con el equipo scanner
asignado.

Escanea documentos, siguiendo todas
las indicaciones del sistema de escaneo.

Verifica las hojas digitalizadas vy las
vincula en el Sistema Integrado Judicial
(SIJ}y con el nimero de expediente gue
corresponda. Ingresa al médulec de
“Digitalizacién de Escritos” del SlJ.

Clasifica, empagueta y entrega los
documentos al érgano jurisdiccional gue
corresponda, concluido el proceso de
escaneo y validacion.

Recepcion de documentos en los Organos

Jurisdiccionales

Relator de Sala/
Secretario Judicial
{Organo
Jurisdiccional)

a.

Recibe los documentos ingresados y
verifica que los cargos contengan los
cbdigos de digitalizacion generados por €l
Si.
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b. Provee los documentos ingresados,

dando cuenta al Juez y anexa al
expediente para su notificacion posterior.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

6.3.2. PROCEDIMIENTO LINEA DE ESCANEO DE DOCUMENTOS EN
LOS ORGANOS JURISDICCIONALES Y/O AMBIENTE
DESIGNADO POR LA ADMINISTRACION DE LA SEDE
JUDICIAL

Dispone notificacion
Juez a. Emite Resolucién y dispone la notificacion
(Organo electronica.
Jurisdiccional)

Verificacién de documentos por escanear

Asistente Judicial / | a. Recibe resolucién

Escribano de Sala

{Organo b. Verifica los documentos pendientes por
Jurisdiccional) escanear.

Escaneo de documentos por Personal del
Organo Jurisdiccional

Asistente Judicial / Si no existe documentos pendiente de
Escribano de Sala escanear:
{Organo

Jurisdiccional) a. Anexa documentos a la cédula de
notificacién y envia por casilla electrénica.

Si existe documentos pendiente de
escanear:

b. Escanea los documentos usando el equipo
multifuncional asignado por el Poder
Judicial.

c. Elige las opciones en forma continua:
“Trabajos Retenidos”, perfiles,
digitalizacion, especialidad, instancia y afic
del documento. Consigna el codige de
digitalizacién del documento y escanea.

8




Procedimiento Linea de Escanec de Documentos (Sistema de Notificaciones Electronicas — SINOE)
P-003-2015-GG-CE-PJ-v00

d. Selecciona en el Sistema el Médulo de
Digitalizacién de anexos y elige la opcién
<Procesar> de la Barra de Herramientas,
Registra y vincula todos los escritos
digitalizados con el expediente que
corresponda.

e. Da cuenta al Juez de los documentos
escaneados y anexa a la cédula de
notificaciébn para su envio a la casila
electrénica.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

ANEXOS

Anexo 1.- Flujograma: Procedimiento Linea de Escaneo de Documentos
en Mesa de Partes.

Anexo 2.- Flujograma: Procedimiento Linea de Escaneo de Documentos
en los Organos Jurisdiccionales y/o Ambiente designado por la
Administracion de la Sede Judicial.
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ANEXO N° 02

FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO LINEA ESCANEO DE DOCUMENTOS EN LOS GRGANOS JURISDICCIONALES Y/O
AMBIENTE DESIGNADO POR LA ADMINISTRACION DE LA SEDE JUDICIAL

TORTE SUPERTOR DEJUSTICIA
GRGANO JURISDICCIONAL GRGANO JURSIDCCIONAL
ez {ASISTENTE JUDICIAL / ESCRIBANO DE SALA)

INICIO

EMITE RESOLUCION ¥
DISPONE NOTIFICACION
ELECTRONICA

A4

RECIBE RESOLUCION

Y

re =g

VERIFICA DCTOS. &
CORRESPONDEN A
EXPEDS(ENTE QU
RECUIEREN ESCANEAR

1t

MENTO!
PENDIENTES OE 5l-

ESCANEAR? j
ESCANEA
ANEXA DOCUMENTOS A DOCUMENTCS
SER REMITIDOS CON LA
NOTIFICACION HACIA ‘1

CASILLA ELECTRONICA

ELIGE OPCIONES
“TRABAJCS RETENIDOS™
f DEMAS QUINDICA EL
FiR SISTEMA

Y

SELECCIONA MODULO
*DIGITALIZACION DE
ANEXOS Y OTROS. REGISTRA
Y VINCULA CON EXPEDIENTE

|

DA CUENTA ALJUEZ
DE DCTCS
ESCANEADOS Y
ANEXA A
NOTIFICACION PARA
ENVIO POR CASILLA
ELECTRONICA

FIN
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1. OBJETIVO

Establecer lineamientos respecto al procedimiento de notificacion electronica
en érganos jurisdiccionales que sirva como herramienta de consulta y oriente a
los usuarios del servicio.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para
todas las dependencias jurisdiccionales del Poder Judicial, en donde se haya
implementado el Sistema de Notificaciones Electrdnicas (SINOE).

3. DEFINICIONES

3.1. Organo Jurisdiccional: comprende a los juzgados y salas
especializadas, quienes se encuentran a cargo de la tramitacion de los
procesos judiciales.

3.2. Juez: Magistrado, quien esta a cargo de un érgano jurisdiccional y que en
uso de sus facultades, emite las resoluciones judiciales referentes a
procesos judiciales en primera instancia.

Juez Superior: Magistrado adscrito a las Salas Superiores, quien en uso
de sus facultades, emite las resoluciones judiciales en segunda instancia
(Sala Superior). En las Salas Superiores, el Organo Jurisdiccional esta
conformado por tres (03) Jueces Superiores, desempefiando uno de ellos
como Juez Superior Ponente (a quien se le asigné el expediente judicial
para la revision y elaboracion de proyecto de resolucién) y un (01)
Presidente de Sala Superior.

Juez Superior Ponente: Magistrado adscrito a las Salas Superiores,
quien en uso de sus facultades, es designado para el estudio del
expediente judicial y dar cuenta del mismo a demas Jueces Superiores
que integran la Sala Superior, y elaborar el proyecto de resolucion judicial
en la Sala Superior.

Secretario Judicial: auxiliar jurisdiccional del Juzgado quien elabora el
proyecto de resolucidn judicial y descarga los actos procesales
(resoluciones) en el Sistema Integrado Judicial (SIJ), y elabora las
notificaciones electrénicas cuando el Juez lo disponga.

. Asistente de Notificaciones: auxiliar jurisdiccional encargado de
elaborar las cédulas de notificacidn, y realizar su diligenciamiento a través
del Sistema Integrado Judicial (SIJ).

3.7. Relator de Sala: auxiliar jurisdiccional de Sala Superior que elabora el
proyecto de resolucién judicial en el Sistema Integrado Judicial (SIJ).
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3.8. Secretario de Sala: auxiliar jurisdiccional de Sala Superior que revisa y
refrenda con su firma la resoiucion judicial emitida por ios Jueces
Superiores, y descarga los actos procesales (resoluciones) en el Sistema
Integrado Judicial (S1J).

3.9. Escribano de Sala: auxiliar jurisdiccional de Sala Superior quien elabora
las cédulas de nofificacion, y realiza su diligenciamiento a través del
Sistema Integrado Judicial (S1J).

3.10.Usuario: se refiere a los Abogados litigantes, Defensores Publicos,
Procuradores Publicos, Fiscales, representantes legales de las personas
juridicas, postores de los remates judiciales electrénicos y peritos
judiciales del REPEJ.

3.11.Mesa de Partes: area responsable de la recepcion de los documentos o
escritos presentados por las partes y terceros que intervienen en un
proceso judicial. En algunos casos se le denomina Centro de Distribucion
General (CDG), Centro de Distribucién Modular (CDM) é Mesa de Partes
Unica.

3.12.Casilla Electrénica del Poder Judicial: es el domicilic procesal
electrénico de las partes, constituido por el espacio virtual que el Poder
Judicial otorga a los Abogados y demas partes intervinientes en el
proceso, a fin de que puedan ser notificados con las resoluciones
judiciales y anexos; la cual reine las garantias de seguridad necesarias
para su funcionamiento.

3.13.Certificado Digital: documento credencial electrénico generado y
firmado digitaimente por una Entidad de Certificacion (RENIEC), que
vincula un par de claves con una persona natural o juridica confirmando
su identidad; de acuerdo a los protocolos establecidos en la Ley de
Firmas y Certificados Digitales - Ley N° 27269 y su reglamento.

3.14.Firma ‘Digital: es aquella firma electrénica que utiliza una técnica de
criptografia asimétrica, basada en el uso de un par de claves Gnica;
asociadas una clave privada y una clave publica relacionadas
matematicamente entre si, de tal forma que las personas conocen la
clave publica no puedan derivar de ella la clave privada. Este tipo de
firma electrénica se efectia a través de un certificado digital y cumple con
todas las funciones de la firma manuscrita, en virtud del principio de
equivalencia funcional por la cual, fa firma digital tiene el mismo valor e
implicancias legales que la firma manuscrita.

3.15. Sistema de Notificaciones Electrénicas del Poder Judicial (SINOE):
es la herramienta informatica empleada para realizar el diligenciamiento
de las noftificaciones electrdnicas emitidas por los drganos
jurisdiccionales, usando las casillas electronicas otorgadas por el Poder
Judicial.
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3.16. Documento: instrumento en que constan datos fidedignos o susceptibles
de ser empleados como tales para probar o comunicar aigo;
entendiéndose como los escritos, anexos, informes u otros presentados
por fas partes y terceros intervinientes en un proceso judicial.

3.17.Escaneo de documentos: consiste en digitalizar en formato PDF, los
documentos que presentan las partes procesales en el desarrolio de un
proceso judicial.

.18. Notificacion Electronica: es un acto de comunicacién directa entre el
6rgano Jurisdiccional y el usuario, efectuado a través de una casila
electronica otorgada por el Poder Judicial.

3.19. Sistema Integrado Judicial (SlJ.): herramienta informatica que soporta
las operaciones realizadas por los drganos jurisdiccionales, en los
diferentes actos procesaies.

3.20.Ponencia: es el proyecio de resocluciéon de sentencia y/o auto rubricado
por los Jueces Superiores que integran la Sala Superior.

4. DOCUMENTOS A CONSULTAR
4.1. Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, y su reglamento.

4.2. Ley N° 29497, Nueva Ley Procesal de Trabajo.

4.3. Ley N° 30229, Ley que adecta el uso de las Tecnologias de Informacion
y Comunicaciones en el Sistema de Remates Judiciales y en los
Servicios de Nofificaciones de las Resoluciones Judiciales, y que modifica
la Ley Organica del Poder Judicial, el Cédigo Procesal Civil, el Cédigo
Procesal Constitucional y la Ley Procesal del Trabajo.

4.4, Decreto Supremo N° 017-93-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley
Organica del Poder Judicial, y sus modificatorias.

4.5. Decreto Supremo N° 003-2015-JUS, aprueba Reglamento de Ley N°
30229.

4.6. Resolucion Ministerial N° 010-93-JUS, Texto Unico Ordenado del Codigo
Procesal Civil, promulgado por Decreto Legislativo N° 768.

4.7. Resolucion  Administrativa N°  356-2009-CE-PJ, establece Ila
obligatoriedad de consignar la casilla electrénica proporcionada por el
Poder Judicial.

. Resolucién Administrativa N° 256-2010-CE-PJ, amplia los alcances de la
Resolucién Administrativa N° 356-2009-CE-PJ.
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4.9. Resolucién Administrativa N° 318-2013-P-PJ, aprueba el “Manual para la
Formulacién de Documentos Normativos de Gestion del Poder Judicial”.

4.10. Resolucion Administrativa N° 069-2015-CE-PJ, que aprueba el proyecto
denominado “Implementaciéon del Sistema de Notificaciones Electronicas
(SINOE) en el ambito nacional y en todas las especialidades”; y establece
disposiciones para su progresiva implementacion.

5. RESPONSABILIDADES

5.1. Del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial
Aprobar el presente documento y promover su cumplimiento en los
Distritos Judiciales donde se encuentre implementado el Servicio de.
Noftificaciones Electrénicas (SINOE).

. De la Gerencia de Servicios Judiciales y Recaudacion de la Gerencia
General

Gestionar su aprobacion y supervisar el cumplimiento del presente
procedimiento.

. De la Subgerencia de Servicios Judiciales de la Gerencia de
Servicios Judiciales y Recaudacion de la Gerencia General
Implementar, supervisar y asegurar el cumplimiento del presente
procedimiento.

5.4. De las Unidades Organicas (Cortes Superiores de Justicia)
Cumplir el procedimiento descrito en el presente documento.

& {Uf’fﬁ;";{% 6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1. PROCEDIMIENTO NOTIFICACION ELECTRONICA EN ORGANO
JURISDICCIONAL DE PRIMERA INSTANCIA /| JUZGADO
UNIPERSONAL

El' procedimiento para la notificacién electrénica en los Organos
Jurisdiccionales de Primera Instancia (Juzgados) de los Distritos
Judiciales donde se encuentre implementado el Servicio de Notificaciones
Electronicas, se realiza a través del uso del Sistema Integrado Judicial
(SIJ) y el aplicativo informatico SINOE, conforme se describe a
continuacion:
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1, Elaboracion de Resolucion Judicial
11 Secretario Judicial o | a. ingresa al Sistema Integrado Judicial
Asistente de Juez {(en adelante SlJ), busca y recibe el

expediente judicial (Mddulo “Operacidn

(Organo con Expedientes”).

Jurisdiccional)

b. Elabora yfo corrige el proyecto de
resolucién judicial (sentencia, auto y
decreto), haciendo uso modulo “Editor”
del Sistema SiJ.

c. Envia al Juez del érgano jurisdiccional,
el proyecto de resolucién a través del
SIJ (Médule Editor), para su revision
en un archivo word. Remite el
expediente judicial al Despacho del

Juez.
1.2 Juez a. Recibe el expediente judicial
) . fisicamente y en el sistema S1J. Revisa
(Organo el proyecto de resolucion (archivo

Jurisdiccional) word)

Si se encuentra conforme con el
proyecto de resolucion:

b. Firma digitaimente, para lo cual inserta
la clave privada de su cerlificado
digital, convirtiéndose el archivo
automaticamente al formato PDF.
Visualiza la firma digital (codigo
encriptado) en el proyecte de
resolucion; y envia al Secretario
Judicial (en fisico y SiJ) para que Io
refrende (firmay).

Si no se encuentra conforme con el
proyecto de resolucion:

c. Realiza observacion en el SlJ y lo
Up devuelve al Secretario Judicial o
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Asistente de Juez para su correccion,
segun corresponda.

1.3

Secretario Judicial
0 Asistente de
Juez

(Organo
Jurisdiccional)

a. Recibe el expediente en forma fisica y
mediante el SiJ. Busca la resolucidn
firmada digitalmente por el Juez vy
firma digitalmente la resolucitn,
inserfando la clave privada de su
certificado digital. Visualiza en Ila
resolucién judicial (archive PDF) las
dos firmas digitales {codigo
encriptado).

b. Descarga la resolucion judicial en el
SlJ (Médulo "Descargo”), e imprime la
resolucién judicial y Ila refrenda
(firma), y la incorpora al expediente
judicial. Opcionalmente, ia resolucién
impresa podra ser firmada por el Juez
del Proceso.

c. Remite el expediente judicial (fisico) al

Asistente  Judicial del  Organo
Jurisdiccional para elaborar las
notificaciones judiciales respectivas.

Notificacién Electréonica de Resolucién
Judiciat

21.

auio
ridacin |8

R
kS
e
-3
e
9

Asistente de
Notificaciones

(Organo
Jurisdiccional)

Elabora la Cédula de Notificacion:

a. Recibe los expedientes judiciales y

documentos adjuntos (resoluciones y
anexos), en fisico y en el SlJ.

b. Selecciona los expedientes judiciales

en los cuales deben nofificarse
electréonicamente.,

c. Elabora la cédula de notificacién en el

Médulo “Notificacién” del sistema SiJ.
Selecciona a los destinatarios de las
cédulas. Verifica y registra sus
domicilios procesales electronicos
{(nimero de casilla electrénica). Firma
digitaimente las cédulas insertando
su usuario y clave del Sistema S,
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convirtiendose la cédula en un
archivo PDF.

Agrega los anexos a la Cédula de
Notificacion:

Si los anexos de la cédula de
notificacion fueron escaneados en
la Mesa de Partes de la sede
judicial:

d. Ingresa al mobdulo “Notificacion
Electronica” del SIJ y selecciona los
documentos (archivo PDF), que
deberan adjuntarse a la cédula
(anexos previamente escaneados).

e. Consigna numero de folios que se
envia y firma digitalmente.

N Si  los anexos de la cédula de

<. &3 M notificacion no fueron escaneados

Ny en la Mesa de Partes de la sede
judicial:

f. Escanea los documentos y en el
moéduio “Digitalizacién de Anexos” del
SIJ vincula al expediente judicial,
utitizando el cddigo de digitalizacion
que tiene el propio documento
(generado en su registro en el SIJ).

Envia la Notificacion Electrénica:

g. Envia la notificacién electrénica a
travées del méduio “Administrador de
Distribuciéon” del SIJ.

h. Imprime el cargo de enirega de las
nolificaciones electrénicas generadas
por el SlJ, denominada “Guia de
Entrega’, y agrega al expediente
judicial.

Ao

s
‘70,6-7,’,'
L

R
K

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2.2 Usuario

a. Verifica casilla electronica asignada,

en forma diaria, desde el modulo de
acceso en fa pagina web del Poder
Judicial.

Recibe la nofificacion electronica
(cédula de notificacién, resolucion y
anexos) en la casilla electronica del
Poder Judicial.

Recibe un aviso informativo en su
correc electrénico personal, respecto
de la recepcién de la notificacién en
su casilla electrénica del Poder
Judicial.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

se describe a continuacion:

JURISDICCIONAL DE SEGUNDA INSTANCIA / SALA SUPERIOR / SALA
SUPREMA / ORGANO COLEGIADO

El procedimiento para la notificacion electrénica en los Organos
Jurisdiccionales de Segunda Instancia/ Sala Superior/ Organo Colegiado de
los Distritos Judiciales donde se encuentre implementado el Servicio de
Notificaciones Electronicas. Este procedimiento es de aplicacion, ademas,
para los Juzgados Colegiados del Nuevo Cédige Procesal Penal, las Salas
Superiores cuando interviene como 6rgano de primera instancia, Sala Penal
Nacional y las Salas de la Corte Suprema de Justicia de la Republica.

Este procedimiento se realiza a través del uso del Sistema Integrado
Judicial (SIJ) y el Sistema de Notificaciones Electronicas (SINOE), conforme

6.2.1. NOTIFICACION ELECTRONICA DE SENTENCIAS Y AUTOS

Elaboracién de Resolucién Judicial

Asistente de Juez
Superior

(Organo

a. Elabora y/o corrige el

proyecto de
resolucién judicial (sentencias y autos).
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Jurisdiccional)

. Entrega el expediente judicial y proyecto

de resoluciéon al Juez Superior Ponente
del drgano jurisdiccional, para su
revision.

1.2,

Juez
Superior Ponente

{Organo
Jurisdiccional)

. Recibe el expediente judicial y proyecto

de resolucion fisicamente. Revisa el
referido proyecto.

Si no se encuentra conforme con el
proyecto de resclucion:

. Devuelve el proyecto al Asistente del

Juez Superior para su respectiva
correccion yfo modificacion,

Si se encuentra conforme con el
proyecto de resolucién;

. Sesiona con el Colegiado sobre el

expediente judicial, y realiza la “Votacion
de la causa”.

Si no se obtiene la cantidad de
“votos” necesarios para conformar
resoiucion durante la “Votacién de la
causa”:

. Deja constancia en el proyecto de

resolucidon, el sentido de los votos de
todos los Jueces Superiores que no se
encuentren conforme, y rubrican {firma)
el referido proyecto, de acuerdo a los
votos emitidos.

. Emite su “Voto en Discordia”, el Juez

Superior que no se encuentra conforme
con el sentido de la decisién judicial; y
entrega el expediente judicial y ponencia
respectiva, al Relator de Sala para
flamar al Juez Superior Dirimente
designado por ley.

Si se obtiene la cantidad de “votos”
necesarios para confermar resolucion
durante la “Votacion de la causa”:

10
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f. Realizan, los Jueces Superiorss,
anotaciones y agregan su “Voto
singular” en los casos que corresponda,
asi como rubrican el proyecto de
resolucién (en adelante ponencia), y
entregan el expediente judicial vy
ponencia al Asistente de Juez Superior
para ser digitado en el SiJ.

1.3 Asistente de Juez |a. Recibe el expediente judicial y ponencia
) Superior rubricada, la misma que puede contener
. anctaciones para su correccion y/o ser

{Organc

Jurisdiccional) agregado.

b. Ingresa al SHJ, recibe el expediente
judicial, y digita la ponencia dispuesta
por el Colegiado en el médulo Editor del
referide Sistema.

c. Entrega expediente judicial y ponencia al
Juez Superior Ponente, para que sea
firmado digitalmente.

Juez Superior a. Recibe el expediente judicial (fisico} y

Ponente ponencia. Busca y recibe el expediente
judicial en SIJ, y revisa la resoclucién
digitada en el SIJ (aspectos de fondo y
forma)

{Grgano
Jurisdiccional)

Si no se encuentra conforme en aigan
extremo de su redaccion:

b. Devuelve el proyecto para su correccién
y/o modificacién al Asistente del Juez
Superior Ponente.

Si se encuentra conforme con la
redaccion de la resolucion:

c. Firma digitaimente la  resclucion,
insertando la clave privada de su
certificado  digital, convirtiéndose el
archivo automaticamente al formato
PDF. Visualiza la firma digital {codigo
encriptado) en la resolucion; y envia al

11

‘.‘\&

ZAE de ' By

T fheia geel &
Mring BSS



Procedimiento Notificacion Electronica en Organo Jurisdiccional {Sistema de Notificaciones Electronicas - SINOE)

P-004-2015-GG-CE-PJ
Segundo Juez Superior {en fisico y SlJ)
para su revision y firma.
1.5 Segundo Juez Recibe el expediente judicial {fisico) y
Superior ponencia. Busca y recibe el expediente
. judicial en SlJ, y revisa la resolucion
{Organo

Jurisdiccional)

digitada en el SIJ.

Si no se encuentra conforme en aigin
exiremo de su redaccion:

Devuelve el proyecto para su correccion
yio modificacién al Asistente del Juez
Superior Ponente.

Si se encuentra conforme con la
redaccion de la resolucion:

Firma digitaimente la  resolucion,
insertando la clave privada de su
certificado digital, convirtiéndose el
archivo automaticamente al formato
PDF. Visualiza la firma digital {codigo
encriptado) en la resolucién; y envia al
Tercer Juez Superior {en fisico y SiJ)
para su revisién y firma.

1.6.

Tercer Juez
Superior

(Organo
Jurisdiccional)

Recibe el expediente judicial (fisico} y
ponencia.

Busca y recibe el expediente judicial en
SlJ, y revisa la resolucién digitada en el
SiJ.

Si no se encuentra conforme con la
redacciéon de ia resolucion:

Devuelve el proyecto para su correccién
y/o modificacién al! Asistente del Juez
Superior Ponente.

Si se encuentra conforme con fa
redaccién de la resolucion:

12
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Firma digitalmente la  resolucién,
insertando la clave privada de su
certificado  digital, convirtiéndose el
archive automaticamente al formato
PDF. Visualiza la firma digital (cddigo
encriptado) en la resolucion; y lo envia al
Asistente del Juez Superior Ponente {en
fisico y SIJ).

1.7.

Asistente del Juez
Superior
{Organc

Jurisdiccional)

a.

Recibe el expediente judicial (en fisico) y
ponencia.

Ingresa al SiJ, busca y recibe el
expediente judicial. Verifica (aspectos de
forma) la ponencia y resclucién firmada
digitalmente.

Archiva ponencia rubricada, vy entrega el
expediente judicial al Relator de Sala.

1.8.

Relator de Sala
(Organo
Jurisdiccional)

Recibe el expediente judicial {en fisico
y en SlJ), busca la resolucién firmada
digitalmente por los Jueces Supericres,
y revisa (aspecios de forma) la
resolucion firmada digitaimente.

Descarga la resolucién en el médulo de
Descargo del SlJ. y elabora la cronica.

Verifica si existen escritos por proveer
en el expediente judicial, y da cuenta al
Colegido con el proyecto elaborado.

Entrega  expediente  judicial al
Secretario de Sala.

1.9.

Secretario de Sala
(Organo
Jurisdiccional)

Recibe el expediente judicial {en fisico
y en SlJ). Busca la resolucién firmada
digitalmente por los Jueces Superiores
y la revisa; y firma digitalmente la
resolucion judicial {refrenda resolucion)
insertando la clave privada de su
certificado  digital:  Visualiza Ia
resolucién judicial (archivo PDF} con
cuatro firmas  digitales  (cddigo
encriptado).
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b.

Imprime la resolucién judicial y la
refrenda (sella y firma), y la incorpora al
expediente judicial. Opcionalmente, la
resolucion impresa podra ser firmada
por los Jueces Superiores del Proceso.

Verifica si existe en la resolucion
judicial alguna  disposiciéon para
ejecutar, tal como, habilitacion para
notificar, elabora oficios, entre ofros).

Remite el expediente judicial {fisico} al
Escribano de Sala para elaborar las
notificaciones judiciales respectivas.

Escribano de Sala
{Organo
Jurisdiccional)

2 Notificacién Electronica de Resolucion
Judicial
2.1. Elabora la Cédula de Notificacion:

a. Recibe expediente (en fisico y en SiJ)

los expedientes judiciales y
documentos adjuntos {(resoluciones y
anexos), y selecciona los expedientes
judiciales en los cuales debe
notificarse electrénicamente.

Elabora la cédula de notificacién en el
Médulo  “Nofificacién” del  Sid,
selecciona a los destinatarios de las
cédulas, verifica yfo registra sus
domicilios  procesales electronicos
(nimero de casilla electrénica). Inserta
su usuario y clave del SiJ, para firmar
digitaimente las cédulas,
convirtiéndose la cédula en un archivo
PDF.

Agrega los anexos a la Cédula de
Notificacién:

Si los anexos de la cédula de
notificacion fueron escaneados en
la Mesa de Partes de la sede
judicial:

14
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c. Selecciona en el médulo “Notificacion

Electrénica” de! SIJ, los documentos
{archivo PDF) que deberan adjuntarse
a la cédula ({(anexos previamente
digitalizados), consigna el nimero de
folios que se envia vy su firma digital.

Si los anexos de la cédula de
notificacion no fueron escaneados
en la Mesa de Partes de la sede
judiciai:

Escanea los documentos y en el
moédulo “Digitalizacion de Anexos” del
SIJ vincula al expediente judicial,
utilizando el cbédigo de digitalizacidn
que tiene el propio documento
{generado en su registro en el SIJ).

Selecciona los anexos de la cédula
(archivo PDF) del SIJ.

Envia ia Notificacion Electrénica:

f.

Envia la nofificacidon elecirénica a
través del modulo “Administrador de
Distribucion” def SiJ.

imprime la consiancia de entrega de
las - notificaciones electronicas
generadas por el SlJ (‘cargo de
Notificaciéon” o ‘“guia de entrega’,
segun corresponda}, y la anexa al
expediente judicial.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.2,

Usuario

a.

Verifica casilla electrénica asignada, en
forma diaria, desde el moddulo de
acceso en la pagina web del Poder
Judicial.

Recibe la nofificacion electrénica
(cédula de notificacién, resolucion y
anexos) en la casilla electronica del

15
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Poder Judicial.

Recibe un aviso informativo en su
correo electrénico personal, respecto
de la recepcion de la notificacion en su
casilla electronica del Poder Judicial.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Etaboracidn de Resolucion que llama a

6.2.2. NOTIFICACION ELECTRONICA DE SENTENCIAS Y AUTOS CON
LA INTERVENCION DE JUEZ SUPERIOR DIRIMENTE

Juez Superior Dirimente

Relator de Sala

{Organo
Jurisdiccional)

a. Recibe el expediente judicial (en fisico

y SIJ).

Elabora resolucién judicial gue flama al
Juez Superior Dirimente. Fija vista de
la causa y/o deja fa causa al voto,
seglin corresponda.

Revisa el expediente judicial. Elabora
la programacién de los expedientes
judiciales (Tabla), vy verifica Ia
realizacion de la diligencia.

Coordina la participacion del Juez
Superior Dirimente, para la fecha en
que se programe la *Vista de la causa’
yfo quede la causa al voto, segun
corresponda, circunstancia en gue se
entregara al Juez Superior Dirimente el
expediente judicial, ponencia y voto en
discordia.

Elaboracidon de Resolucion Judicial

2.1.

Juez Superior
Dirimente
(Organo
Jurisdiccional)

Sesiona con Colegiado sobre el
expediente judicial, en la fecha
programada (vista de la causa y/o
queda la causa al voto).

16
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b. Recibe el expediente judicial vy

ponencia rubricada {(en fisico), para
revisar y analizar la causa durante el
plazo legal maximo para emitir su voto.

Si el Juez Superior Dirimente no se
adhiera al sentido de la resolucion (a la
mayoria}:

c. Emite “Voto en discordia”, por lo que

no se conforma resolucion.

Entrega expediente judicial al Relator
de Sala para llamar al Juez Superior
designado por ley {Segunda
Dirimencia).

Si el Juez Superior Dirimente se adhiera

sentido de Ia resolucion (a la

mayoria):
e. Conforma resolucion.

Rubrica la ponencia (fisica). Agrega
anotaciones, de ser necesario, Y/0
“voto singular”.

. Entrega expediente judicial con

ponencia respectiva, para ser digitada
(incluida el voto) en el modulo Editor
del SIJ.

2.2

Asistente de Juez
Superior Ponente
(Organo
Jurisdiccional)

. Recibe el expediente judicial (en fisico)

y ponencia rubricada con anotaciones /
correcciones / voto singular y voto del
Juez Superior Dirimente.

. Ingresa al SlJ, busca y recibe el

expediente judicial. Digita contenido de
la ponencia rubricada en el mddulo
Editor del S1J.

. Entrega expediente judicial y ponencia

rubricada al Juez Superior Ponente,
para su firma digital.

2.3.

Juez Superior
(Organo

Recibe el expediente judicial (fisico),
ponencia rubricada y votos emitidos.

17
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Jurisdiccional)

. Busca y recibe el expediente judicial en

el SiJ, y revisa la resolucién digitada
en el SIJ.

Si no se encuentire conforme con la
redaccion de la resolucion:

Devuelve el proyecto de resolucién
para su cofreccion y/o modificacién al
Asistente del Juez Superior Ponente.

Si se encuentre conforme con la
redaccion de la resolucion:

. Firma digitaimente la resolucion,

insertando la clave privada de su
cerfificado  digital, convirtiendo el
archivo automaticamente al formato
PDF. Visualiza la firma digital (cédigo
encriptado) en la resolucién; y lo envia
al Segundo Juez Superior (en fisico y
SlJ) para su revisién y firma.

Segundo Juez
Superior
(Organo

Jurisdiccional)

. Recibe el expediente judicial (fisico},

ponencia y votos emitidos.

. Busca y recibe el expediente judicial en

SlJ, y revisa la resolucién digitada en
el SlJ.

Si no se encuentre conforme con ia
redaccion de la resolucion:

. Devuelve el proyecto para su

correccion yfo modificacién al Asistente
del Juez Superior Ponente.

Si se encuentre conforme con la
redaccién de fa resolucion:

. Firma digitalmente la resolucién,

insertando la clave privada de su
Certificado Digital, convirtiendo el
archivo automaticamente al formato
PDF. Visualiza la firma digital (cddigo
encriptado) en la resolucion; y lo envia
al Tercer Juez Superior {(en fisico y

18
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SiJ.) para su revision y firma.
25 Tercer Juez Recibe el expediente judicial (fisico),
Superior ponencia y votos emitidos.
{Organo
Jurisdiccional)

Busca y recibe el expediente judicial en
SiJ, v revisa la resolucion digitada en
el SIJ.

Si no se encuentre conforme con la
redaccién de la resolucién:

Devuelve el proyecto para su
correccién y/o modificacién ai Asistente
del Juez Superior Ponente.

Si se encuentre conforme con la
redaccién de la resolucion:

Firma digitaimente la resolucion,
insertando la clave privada de su
Certificado Digital, convirtiendo el
archivo automaticamente al formato
PDF. Visualiza la firma digital (codigo
encriptado) en la resolucién; y lo envia
al Juez Superior Dirimente (en fisico y
SiJ.) para su revision y firma.

2.6,

Juez Superior
Dirimente
{Organo
Jurisdiccional)

Recibe el expediente judicial (fisico),
ponencia y votos emitidos.

Busca y recibe el expediente judicial en
SlJ, y revisa la resolucién digitada en
el SlJ.

Si no se encuentre conforme con la
redaccién de la resolucion:

Devuelve el proyecto para su
correccion y/o modificacion al Asistente
del Juez Superior Ponente.

Si se encuentre conforme con la
redaccion de la resolucion:

Firma digitalmente la  resolucion,

"

%ﬁ b 7
\n’m ﬂi; —;_:
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insertando la clave privada de su
Certificado Digital, convirtiendo el
archivo automaticamente al formato
PDF. Visualiza la firma digital {codigo
encriptado) en la resolucién; y o envia
al Asistente del Juez Superior Ponente
{en fisico y SIJ).

2.7.

Asistente del Juez
Superior Ponente
{Organo
Jurisdiccional)

Recibe el expediente judicial (en
fisico), ponencia y votos emitidos.

. Ingresa al SlJ, busca y recibe el

expediente judicial. Verifica (aspectos
de forma) la ponencia y resolucion
firmada digitalmente.

. Archiva ponencia rubricada, y entrega

el expediente judicial al Relator de
Sala.

Relator de Sala
(Organo
Jurisdiccional)

Recibe el expediente judicial (en fisico
y en SlJ). Busca la resolucién firmada
digitalmente por los Jueces Superiores,
y revisa (forma) la resolucion fimada
digitaimente.

Descarga la resoluciéon en el médulo de
Descargo del SlJ, y elabora la crénica.

Verifica si existen escrifos por proveer
en el expediente judicial, y da cuenta al
Colegido con el proyecto elaborado.

Entrega  expediente  judicial  al
Secretario de Sala.

Secretario de Sala
{Organo
Jurisdiccionatl)

Recibe el expediente judicial (en fisico
y en SiJ). Busca la resolucién firmada
digitalmente por los Jueces Superiores
y la revisa.

Firma digitalmente la resolucion judicial
(refrenda resolucidon) insertando la
clave privada de su certificado digital,
visualizandose la resolucidon judicial
(archivo PDF) con las firmas digitales
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{cbdigo encriptado).

Imprime la resolucidén judicial y la
refrenda (sella y firma), y la incorpora al
expediente judicial. Opcionalmente, Ia
resolucién impresa podra ser firmada
por los Jueces Superiores del Proceso.

Verifica si existe en ia resolucién
judicial alguna disposicién para
ejecutar, tal como: habilitacion para
notificar, elaboracion de oficios, entre
otros.

Remite el expediente judicial (fisico} al
Escribano de Sala para elaborar las
notificaciones judiciales respectivas.

Notificacién Electronica de Resolucion

Judicial

3.1.

Escribano de Sala
{Organo
Jurisdiccional)

Elabora la Cédula de Notificacion:

Recibe (en fisico y en SW) los
expedientes judiciales y documentos
adiuntos (resolucicnes y anexos), y
selecciona los expedientes judiciales
en los cuales debe notificarse
electrénicamente.,

Elabora la cédula de notificacion en el
Médulo  “Notificaciéon” det  SIJ.
Selecciona a los destinatarios de las
cédulas, verifica vyf/o registra sus
domicilios  procesales  electrénicos
(nimero de casilla electronica). Inseria
su usuario y clave del SlJ, para firmar
electronicamente las cédulas,
convirtiéndose la cédula en un archivo
PDF,

Agrega los anexos a la Cédula de
Notificacién:

Si los anexos de la cédula de
notificacion fueron escaneados en
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fa Mesa de Partes de la sede
judicial:

¢. Selecciona en el mddule “Nofificacion
Electrénica” del SiJ, los documentos
(archivo PDF) que deberan adjuntarse
a la cédula (anexos previamente
digitalizados). Consigna el niimero de
folios que se envia y su firma digital.

Si los anexos de la cédula de
notificacién no fueron escaneados
en la Mesa de Paries de la sede
judicial:

d. Escanea los documentos y en el
méduloe “Digitalizacién de Anexcs” del
Sl vincula al expediente judicial,
utiizando el codigo de digitalizacion
que tiene el propio documenio
{generado en su registro en el SHJ).

Envia la Notificacion Electrénica:

e. Envia la notificacién electronica a
fravés de! modulo “Administrador de
Distribucion” del Sid.

f. Imprime la constancia de entrega de
las notificaciones electrénicas
generadas por el SiJ (Cargo de
Notificacion o Guia de Entrega, segin
corresponda), vy la anexa al expediente
judicial.

Usuario a. Verifica casilla electronica asignada, en
forma diaria, desde el modulo de
acceso en la pagina web del Poder
Judicial.

b. Recibe la nofificacién electronica
(cédula de notificacion, resoiucidon vy
anexos) en la casilla elecironica del
Poder Judicial.
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¢. Recibe un aviso informative en su
correo electrénico personal, respecto
de la recepcion de la notificacion en su
casilla electronica dei Poder Judicial.

FIN DE PROCEDIMIENTO

6.2.3. NOTIFICACION ELECTRONICA DE DECRETOS

Para la elaboracién de las resoluciones judiciales de caracter procesai
(Decretos), el Colegiado previamente debera establecer si las referidas
resoluciones seran firmadas por: a) el Colegiado en forma integral (3
firmas); b) por dos miembros del Colegiado (2 firmas), o ¢) el Relator de
Sala.

1. Elaboracién de Resolucién Judiciai
14 Relator de Sala a. Recibe expediente judicial y escrifo (en
) (Organo fisico) entregado por la Mesa de Partes,
Jurisdiccional) ingresa al SIJ y recibe el expediente
judicial.

b. Revisa escrito y elabora yf/o corrige el
proyecto de resolucién judicial gque lo

<A dDspn provee, en el Médulo Editor del SiJ.

) £

Sy 0%

EE:} s, C@é

2% g 78 Si Relator de Sala se encuentra

g, Mo "® autorizado por el Colegiado, para
s Julfcd®

F suscribir los Decretos:

c. Firma  digitalmente el proyecto,
insertando la clave privada de su
certificado  digital, convirtiéndose el
archivo automaticamente al formato
PDF. Visualiza la firma digital (cédigo
encriptado} en la resolucion; imprime
resolucion judicial firmada digitalmente;
y lo entrega al Secretario de Sala.
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Si Relator de Sala no se encuentra
autorizado por el Colegiado, para
suscribir los Decretos:

. Imprime el proyecto de resolucién para

dar cuenta al Colegiado del petitorio del
escrito y proveido respectivo.

1.2,

Jueces
Superiores
{Organo
Jurisdiccional)

. Reciben el expediente judicial y proyecto

de resolucién fisicamente. Revisan el
proyecto de resolucién (Decreto), en el
horarioc establecido por el Colegiado
para el Despacho de resoluciones de
tramite (Decretos).

8i no se encuentran conforme con el
proyecto revisado:

. Devuelven el proyecto al Relater de Sala

para su respecliva correccion y/o
modificacién.

Si se encuentran conforme con el
proyecto revisado:

. Ingresan al SiJ. Buscan y reciben el

expediente judicial en el referido
Sistema.

. Verifican el proyecto de resolucion

{(Decreto}, vy firman  digitaimente
insertando la clave privada de su
certificado digital, convirtiéndose el
archivo automaticamente al formato
PDF. Visualizan Ias firmas digitales
{codigo encriptado) en la resolucién; y lo
imprimen para agregar al expediente
judicial.

. Remiten expediente al Relator de Sala,

con la resolucion impresa firmada
digitalmente.

1.3.

Relator de Sala
(Organo
Jurisdiccional)

a. Recibe el expediente judicial {en fisico

y en SlJ), busca la resolucién firmada
digitalmente por los Jueces Superiores,
y revisa (aspectos de forma) Ila
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resolucién firmada digitalmente en el
mébduio Editor del SiJ.

Descarga la resolucién en el médulo de
Descargo detl SlJ.

Remite expediente judicial y resolucion
{Decreto) firmada digitalmente, al
Secretario de Sala.

1.4

Secretario de Sala
{Organo
Jurisdiccional)

Recibe el expediente judicial (en fisico
y en SlJ), busca la resclucién firmada
digitalmente por los Jueces Superiores.

Revisa resolucion judicial, firma
digitalmente y verifica si existe en la
resolucién judicial alguna disposicion
para ejecutar, tal como: habilitacién
para notificar, elaboracién de oficios,
entre otros.

Remite el expediente judicial {fisico) al
Escribano de Sala para elaborar las
notificaciones judiciales respectivas.

Notificacion Electronica de Resolucion

Judicial

21,

Escribano de Sala
(Organo
Jurisdiccional)

Elabora la Cédula de Notificacién:

a.

Recibe {(en fisico y en Sl los
expedienies judiciales y documentos
adjuntos (resoluciones y anexos), ¥y
selecciona los expedientes judiciales
en los cuales debe notificarse
electronicamente.

Elabora Ia cédula de naotificacion en el
Maodulo “Notificacion” del SlJ, clasifica
a los destinatarios de las cédulas,
verifica y/o registra sus domicilios
procesales elecironicos (ndmero de
casilla electronica). Inserfa su usuario y
clave del Sld, para firmar
electronicamente las cédulas,
convirtiéndose la cédula en un archivo
PDF.
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Agrega los anexos a la Cédula de
Notificacion:

Si los anexos de la cédula de
notificacion fueron escaneados en
la Mesa de Partes de la sede
judicial:

¢. Selecciona en el médulo “Notificacion
Electrénica” del SiJ, los documentos
(archivo PDF) que deberan adjuntarse
a la cédula (anexos previamente
digitalizados). Consigna el nimero de
folios gue se envia y su firma digital.

Si los anexos de la cédula de
notificacion no fueron escaneados
en la Mesa de Partes de 1a sede
judicial:

d. Escanea los documentos y en el
médulo “Digitalizacion de Anexos” del
SlJ vincula al expediente judicial,
utilizando el cédigo de digitalizacién
que tiene el propic documento
{generado en su registro en el SiJ).

Envia fa Notificacion Electronica:

e. Envia la notificacion electronica a
fravés del médulo “Administrador de
Distribucién” del SlJ.

f. Imprime la constancia de entrega de
las notificaciones electrénicas
generadas por el SlIJ (Cargo de
Notificacién o Guia de Entrega, segin
corresponda), y la anexa al expediente
judictal.

2.2, Verifica casilla electrénica asignada, en

forma diaria, desde el mddulo de
acceso en la pagina web del Poder
Judicial.

Usuario a.
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b. Recibe Ila nofificacion electronica
{céduia de notificacidn, resolucién vy
anexos) en la casilla electrénica del
Poder Judicial.

c. Recibe un aviso informativo en su
correo electronico personal, respecto
de la recepcién de la notificacién en su
casilla electrénica del Poder Judicial.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Anexo N°01.-

Anexo

Anexo

Anexo

N°02.-

N°03.-

N°04.-

Flujograma: Procedimiento Notificacién Electronica en Organo
Jurisdiccional de Primera Instancia / Juzgado Unipersonal.

Flujograma: Procedimiento Notificacién Electrénica de
Sentencias y Autos en Organo Jurisdiccional de Segunda
Instancia / Sala Superior / Sala Suprema / Organo Colegiado.

Flujograma: Procedimiento de Notificacién Electrénica de
Sentencias y Autos en Organo Jurisdiccional de Segunda
Instancia / Sala Superior / Sala Suprema / Organo Colegiado
con la intervencién del Juez Superior Dirimente.

Flujograma: Procedimiento de Notificacién Electrénica de

Decretos en Organo Jurisdiccional de Segunda Instancia / Sala
Superior / Sala Suprema Organo Colegiado.
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Procedimiento Atencién de Reclamos del Usuario
(Sistema de Notificaciones Electronicas - SINOE)
P-005-2015-GG-CE-PJ

1. OBJETIVO

Establecer lineamientos que permitan atender los reclamos de los usuarios
del Servicio de Notificaciones Electronicas del Poder Judicial (SINOE - PJ).}

2. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para
todos los Organos Jurisdiccionales y Dependencias Administrativas del
Poder Judicial, a nivel nacional, en donde se haya implementado el Sistema
de Notificaciones Electronicas (SINOE) del Poder Judicial; asi como, por los
tUsuarios del Servicio (Abogados, Fiscales, Procuradores Publicos,
representantes legales de Personas Juridicas, postores de los remates
judiciales electronicos y peritos judiciales del REPEJ).

3. DEFINICIONES

3.1.0rgano Jurisdiccional: es aquel 6rgano del Poder Judicial que conoce
y resuelve, con eficacia de cosa juzgada, los conflictos juridicos que se
generan entre las partes. Considérese a los Juzgados y Salas
Superiores.

3.2.Juez: Magistrado, quien en uso de sus facultades, emite las
resoluciones judiciales en 6rganos jurisdiccionales de primera instancia
(Juzgado de Paz, Especializado y Mixto) y segunda instancia (Sala
Superior); y resuelve los reclamos formulados por los litigantes (usuarios
externos), en los casos que corresponda.

3.3.Secretario Judicial / Secretario de Sala: auxiliar jurisdiccional del
Juzgado y Sala Superior, respectivamente, que verifica en el Sistema
Informatico Judicial, los reclamos formulados por los usuarios del
Servicio (litigantes), con la finalidad que el Juez brinde atencion al
reclamo formulado.

3.4.Area de Servicios Judiciales: dependencia administrativa de la Corte
Superior de Justicia, encargada de monitorear y supervisar el adecuado
funcionamiento del Servicio de Notificaciones Electrénicas (SINOE) al
interior de su Distrito Judicial. En los Distritos Judiciales que operan
como Unidades Ejecutoras, se le denomina Unidad de Servicios
Judiciales.

3.5.Gerencia de Informatica: es el drgano de linea de la Gerencia General
del Poder Judicial encargada de planear, organizar, dirigir, ejecutar y
desarrollar los Sistemas Informaticos, asi como de la operacidon y
administracion de la infraestructura tecnolégica.

ol
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3.6.Usuario: se refiere a los Abogados litigantes, Procuradores PUblicos,
Fiscales, representantes legales de las personas juridicas, postores de
los remates judiciales electrénicos y peritos judiciales del REPEJ, que
han obtenido una casilla electrénica del Poder Judicial, para recibir las
notificaciones que emiten los 6rganos jurisdiccionales.

3.7.Casilla Electronica del Poder Judicial: es el domicilio procesal
electrénico de las partes, constituido por el espacio virtual seguro que el
Poder Judicial otorga a los abogados y demas partes intervinientes en el
proceso, a fin de que puedan ser notificados con las resoluciones
judiciales y anexos, contando con garantias de seguridad que
garantizan su debido funcionamiento.

3.8.Sistema de Notificaciones Electronicas del Poder Judicial (SINOE):
es la herramienta informatica empleada para realizar el diligenciamiento
de las notificaciones emitidas por los 6rganos jurisdiccionales, en las
casillas electrénicas otorgadas por el Poder Judicial.

3.9.Notificacion Electronica: es un acto de comunicacién directa entre el
6rgano jurisdiccional y el usuario externo (litigante) efectuado a través
de una casilla electronica del Poder Judicial.

3.10.Sistema Integrado Judicial (SIJ): herramienta informatica que
soporta las operaciones que se realizan deniro de los érganos
jurisdiccionales, tales como el descargo de los actos procesales,
cuadernos, notificaciones, entre otfros.

3.11.Libro Electrénico de Incidencias — SINOE: plataforma virtual de
dedicacion exclusiva para la atencidén de reclamos que guardan relacion
con el Servicio de Notificaciones Electronicas del Poder Judicial (SINOE
- PJ).

. DOCUMENTOS A CONSULTAR

4.1.Ley N° 29497, Nueva Ley Procesal de Trabajo.

4.2.Ley N° 30229, Ley que adecla el uso de las Tecnologias de Informacién
y Comunicaciones en el Sistema de Remates Judiciales y en los
Servicios de Notificaciones de las Resoluciones Judiciales, y que
modifica la Ley Organica del Poder Judicial, el Cédigo Procesal Civil, el
Cédigo Procesal Constitucional y la Ley Procesal del Trabajo.

4.3.Decreto Supremo N° 017-93-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley
Organica del Poder Judicial, y sus medificatorias.
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4.4.Decreto Supremo N° 003-2015-JUS, aprueba Reglamento de Ley
N° 30229.

4.5.Resolucion Ministerial N° 010-93-JUS, Texto Unico Ordenado del
Cadigo Procesal Civil, promulgado por Decreto Legislativo N° 768.

4.6.Resoluciéon  Administrativa N°  356-2009-CE-PJ, establece Ia
obligatoriedad de consignar la casilla electrénica proporcionada por el
Poder Judicial.

4.7.Resolucion Administrativa N° 256-2010-CE-PJ, amplia los alcances de
la Resolucion Administrativa N° 356-2009-CE-PJ.

4.8.Resolucién Administrativa N° 318-2013-P-PJ, aprueba el “Manual para
la Formulacién de Documentos Normativos de Gestién del Poder
Judicial”.

4.9.Resolucién Administrativa N° 069-2015-CE-PJ, que aprueba el proyecto
denominado “Implementacion del Sistema de Notificaciones
Electrénicas (SINOE) en el ambito nacional y en todas las
especialidades”; y establece disposiciones para su progresiva
implementacién.

5. RESPONSABILIDADES

5.1.Del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial

Aprobar el presente documenio y promover su cumplimiento en los
Distritos Judiciales donde se encuentre implementado el Servicio de
Notificaciones Electrénicas (SINOE).

5.2.De la Gerencia de Servicios Judiciales y Recaudaciéon de Ia
Gerencia General

Gestionar su aprobacion y supervisar el cumplimiento del presente
procedimiento.

5.3.De la Subgerencia de Servicios Judiciales de la Gerencia de
Servicios Judiciales y Recaudacion de la Gerencia General

Implementar, supervisar y asegurar el cumplimiento del presente
procedimiento.

5.4.De las Unidades Organicas (Cortes Superiores de Justicia)
Cumplir el procedimiento descrito en el presente documento.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Reclamo referente al aspecto material de la

Notificacion Electronica

Usuario

a.

Accede a la pagina web del Poder Judicial e
ingresa al modulo del Sistema de
Notificaciones Electronicas (SINOE).

. Ingresa el nimero de casilla electrénica y

clave de acceso respectiva.

Si el usuario advierte incidencias o
problemas con el contenido de la
notificacion electronica:

Formula el reclamo enviando un correo
elecirénico a la direccion electrénica que
proporcione el Poder Judicial. Consigna en
forma sucinta una descripcion del problema,
namero de casilla electronica y correo
electrénico personal.

Si el usuario no advierte incidencias o
problemas con el contenido de Ia
notificacion electronica:

. Visualiza notificacion electronica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.2,

Area o Unidad de
Servicios Judiciales
de la Corte Superior

de Justicia

Recibe el correo electrénico enviado por el
usuario, que contiene el detalle del reclamo
formulado. Registra en el “Libro Electronico
de Incidencias - SINOE", y asigna un
numero de reclamo.

Analiza el problema descrito por el usuario
y determina el area a la que derivara el
reclamo para su atencion.

Comunica al usuario, mediante correo
electronico, el nimero de reclamo asignado
y la accién adoptada. Indica el o6rgano
jurisdiccional al cual sera derivado el
reclamo formulado.
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d. Envia el reclamo formulado por el usuario,
al érgano jurisdiccional del proceso judicial
que corresponda, para su oportuna
atencion, en soporte fisico (papel).

13 Organo a. Recibe el reclamo formulado por el usuario
hl Jurisdiccional {en soporte fisico, via documento). Verifica
internamente la procedencia o no del
reclamo, consultando la informacién
existente en los Sistemas SIJ y SINOE.

b. Elabora documento de respuesta al reclamo
formulado y envia comunicacion al usuario,
a su casilla electrénica del Poder Judicial.

1.4, - - Usuario a. Recibe respuesta al reclamo formulado, en
su casilla electronica del Poder Judicial.

FIN DE PROCEDIMIENTO

2 Reclamo referente a aspectos técnicos de
la Notificacion Electrénica

Usuario a. Accede ala pagina web del Poder Judicial e
2.1, : . ;
ingresa al modulo del Sistema de
Notificaciones Electronicas (SINOE).

b. Ingresa el nimero de casilla electronica y
clave de acceso respectiva.

Si advierte incidencias o problemas
técnicos con la notificacion electrénica:

c. Formula el reclamo que corresponda
enviando un correo electrénico a la
direcciéon electrénica que proporcione el
Poder Judicial. Consigna en forma sucinta
una descripcién del problema, nGmero de
casilla electrénica y correo electrénico

personal.
Area o Unidad de a. Recibe el correo electronico enviado por el
2.2, g . ; ;
Servicios Judiciales usuario, que contiene el detalle del
de la Corte Superior reclamo formulado. Registra en el “Libro
de Justicia Electrénico de Incidencias - SINOE”, y

asigna un nimero de reclamo.

b. Analiza el problema descrito por el usuario
y determina el area a la que derivara el
reclamo para su atencion.
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c. Comunica al usuario, mediante correo
electrénico, el nimero de reclamo
asignado y la accién adoptada. Indica la
dependencia administrativa a la cual sera
derivado el reclamo formulado.

d. Envia el reclamo formulado por el usuario,
al area competente de la Gerencia de
Informatica (Service Desk) para su
oportuna atencion, a través del correo
electrénico institucional.

2.3. Gerencia de a. Recibe el reclamo formulado por el
Informatica usuario, a través del correo electronico
(Service Desk) institucional, y verifica internamente con

las areas competentes la procedencia o
no del reclameo.

b. Elabora documento de respuesta al
reclamo formulado y envia comunicacion
al usuario, via correo electronico.

2.4. Usuario a. Recibe respuesta al reclamo formulado,
en correo electrénico.

FiN DE PROCEDIMIENTO

ANEXOS

Anexo N° 01.- Flujograma: Procedimiento Atencién de Reclamos del
Usuario.
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