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VII.- SUGERIR AL PLENO DEL TRIBUNAL Y A LA COMISiÓN DE GOBIERNO INTERNO Y 

ADMINISTRACIÓN, LAS ADECUACIONES QUE ESTIME NECESARIAS PARA MEJORAR LA 

ADMINISTRACiÓN DE LA JUSTICIA, Y 

, VIII.- EJERCER LAS DEMÁS ATRIBUCIONES QUE LES SEÑALEN OTRAS LEYES. 

ARTíCULO 48.- LOS JUECES CIVILES CONOCERÁN Y RESOLVERÁN: 

1.- LAS CONTROVERSIAS CIVILES Y MERCANTILES QUE SE LES PRESENTEN; 

11.- LOS ASUNTOS DE JURISDICCiÓN VOLUNTARIA DE CARÁCTER CIVIIL y MERCANTIL QUE 

LE SEAN PLANTEADOS, Y 

111.- LOS DEMAS ASUNTOS QUE LES ENCOMIENDAN LAS LEYES. 

ARTICULO 49.- LOS JUECES FAMILIARES CONOCERÁN Y RESOLVERÁN: 

1.- LOS JUICIOS DE NATURALEZA FAMILIAR SOMETIDOS A SU JURISDICCiÓN Y QUE NO 

CORRESPONDAN A OTRA AUTORIDAD; 

11.- LOS ASUNTOS DE JURISDICCiÓN VOLUNTARIA DE CARÁCTER FAMILIAR QUE LE 

SEAN PLANTEADOS, � �

111.- DE LOS DEMÁS ASUNTOS QUE LE ENCOMIENDEN LAS LEYES. 

ARTíCULO 51.- EL PERSONAL DE LOS JUZGADOS SE INTEGRARÁ POR LOS 

SECRETARIOS DE ACUERDOS, DILlGENCIARIOS, OFICIALES DE PARTES, Así COMO LOS 

PROYECTISTAS y DEMÁS PERSONAL DE APOYO NECESARIO PARA SU 

FUNCIONAMIENTO, EN LOS TÉRMINOS QUE FIJE EL PRESUPUESTO. 
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);> RECIBE Y FIRMA DE RECIBIDO LOS PROYECTOS DE ACUERDO. );> 

RECIBE Y FIRMA DE RECIBIDO LOS PROYECTOS DE 

SENTENCIAS. 

);> REVISA LOS ACU~RDOS, CORRIGE Y ANOTA COMENTARIOS. 

);> REVISA LOS PROYECTOS DE SENTENCIAS Y ANOTA 

COMENTARIOS, CORRIGE O PIDE LA PRESENCIA DEL SECRETARIO 

PROYECTISTA PARA DETERMINAR EL SENTIDO 

 DE LA RESOLUCiÓN. 

);> FIRMA RESOLUCIONES QUE APRUEBA. 

);> PRESIDE LAS DILIGENCIAS DEL JUZGADO. 

);> PRESIDE LAS DILIGENCIAS FUERA DEL JUZGADO CONFORME 

 LO ORDENA LA LEY. 

);> DEVUELVE AL SECRETARIO LOS EXPEDIENTES CON 

 ACTUACIONES FIRMADAS. 

~ FIRMA OFICIOS QUE ENVíA A LAS AREAS CON LAS QUE TIENE 

 RELACIONES. 

);> ATIENDE LAS QUEJAS QUE PRESENTEN LOS INTERESADOS EN 

 FORMA VERBAL Y DICTA LAS MEDIDAS QUE SEAN NECESARIAS 

);> ORDENA ATENCiÓN INMEDIATA DE ASUNTOS CON REZAGO POR 

 RESPONSABILIDAD DEL MISMO JUZGADO 
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 VERIFICAR LA APLICACiÓN DE LAS NORMAS DE ESTE MANUAL 

);. HACE CONSTAR EN ACTA QUE DICTE, EL RESULTADO DE LA 

REVISiÓN QUE PRACTIQUE, ASI COMO LAS OBSERVACIONES QUE 

DERIVEN DEL INCUMPLIMIENTO EN QUE INCURRAN LOS SERVIDORES 

JUDICIALES. 

» APLICA O IMPONE CORRECCIONES DISCIPLINARIAS AL PERSONAL DEL 

JUZGADO QUE NO CUMPLE CON LAS FORMALIDADES JUDICIALES Y 

CON LA APLICACiÓN DEL MANUAL 

> COMUNICA A LA COMISiÓN DE GOBIERNO INTERNO Y 

ADMINISTRACiÓN DE LAS CORRECCIONES DISCIPLINARIAS QUE 

IMPONGA AL PERSONAL DEL JUZGADO, POR LAS INFRACCIONES QUE 

COMETA A LAS FORMALIDADES JUDICIALES Y A ESTE MANUAL. 

» ORDENA EL ENVío DE ASUNTOS CONCLUIDOS AL ARCHIVO 

 JUDIICIAL 

» INFORMA A LA COMISiÓN DE GOBIERNO INTERNO Y 

 ADMINISTRACiÓN DE LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA. 

> FIRMA LOS INFORMES MENSUALES DE LABORES 
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 �� � 	 � � � � �CINCO OlAS DE CADA MES, AL 

PRESIDENTE DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA UNA RELACiÓN 

DE LA RADICACiÓN Y CONCLUSiÓN DE LOS ASUNTOS DE SU 

COMPETENCIA. 

~ SUGIERE AL PLENO DEL TRIBUNAL Y A LA COMISiÓN DE GOBIERNO INTERNO Y 

ADMINISTRACiÓN ADECUACIONES QUE ESTIME NECESARIAS PARA 

MEJORAR EL SERVICIO DE IMPARTICIÓN DE 

 JUSTICIA. 

>- MANTIENE EL BUEN ORDEN DEL JUZGADO. 

      EXIGE A LAS PARTES Y ABOGADOS PATRONOS, EL RESPETO 

ABSOLUTO Y LA CONSIDERACiÓN DEBIDA QUE DEBEN MANTENER 

 PARA TODOS LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL JUZGADO. 

      ATIENDE AL PÚBLICO. 

>- LAS DEMÁS QUE LE ORDENE LA SUPERIORIDAD DE CONFORMIDAD 

 CON SUS FUNCIONES. 
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REPORTA A: 
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PERSONAL OPERATIVO A SU CARGO 
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> RECIBE Y FIRMA DE RECIBIDO LOS EXPEDIENTES PARA DICTAR 

SENTENCIAS. 

> ANALIZA CADA ASUNTO. FORMULA Y DICTA PROYECTO DE SENTENCIA. :;- 

REGISTRA Y TURNA EL PROYECTO AL JUEZ. 

;;. CORRIGE LOS PROYECTOS COMO LO ORDENA EL JUEZ. 

:;- AUXILIA AL SECRETARIO DE ACUERDOS Y LO SUPLE EN SUS AUSENCIAS. » 
PROPORCIONA LOS DATOS PARA LOS INFORMES MENSUALES DE 

LABORES. 

;;. SUPERVISA EL TRABAJO DEL PERSONAL OPERATIVO A SU MANDO 

~ RECABA FIRMA DE LO QUE TURNA. 

> VIGILA Y DA EL USO ADECUADO Y RAZONADO DEL EQUIPO DE COMPUTO 

Y DEMÁS BIENES QUE TENGA BAJO SU RESGUARDO. 

> LAS QUE LE ENCOMIENDE EL JUEZ O TRIBUNAL DE ACUERDO A SUS 
FUNCIONES. 
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~ EQUIPO DE CÓMPUTO 

~ LIBRO DE REGISTRO DE EXPEDIENTES CON PROYECTOS QUE TURNA 

 PARA SU MECANOGRAFíA. 

~ LIBRO DE REGISTRO DE EXPEDIENTES CON PROYECTOS QUE TURNA 

 PARA SU APROBACiÓN. 
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DESCRIPCiÓN DE ACTIVIDADES: 

>- RECIBE Y FIRMA DE RECIBIDO LOS EXPEDIENTES PARA NOTIFICAR. 

>- RECIBE Y FIRMA DE RECIBIDO LOS OFICIOS DE INFORMES Y REMISiÓN DE 

EXPEDIENTES QUE DEBA ENTREGAR. 

>- NOTIFICA A MAS TARDAR AL OlA SIGUIENTE LAS RESOLUCIONES DE LOS 

JUICIOS QUE SE DICTAN EN LOS EXPEDIENTES QUE RECIBE. 

>- SELECCIONA LOS EXPEDIENTES QUE NOTIFICA POR ESTRADOS. 

>- SELECCIONA LOS EXPEDIENTES QUE NOTIFICA EN DOMICILIO SEÑALADO. >- 

ELABORA LISTA DE NOTIFICACiÓN POR ESTRADOS. 

>- REMITE COPIA DE LA LISTA DE NOTIFICACiÓN POR ESTRADOS A LA 

CONTRALORíA DEL PODER JUDICIAL Y AL JUEZ. 

>- PRACTICA EMPLAZAMIENTOS. 

>- PRACTICA EMBARGOS. 

>- DA FE DE LAS DILIGENCIAS QUE PRACTICA. 
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 	 � 	 � �Y FAMILIAR                        DILlGENCIARIO 

';- RINDE INFORMES 

:.- PROPORCIONA LOS DATOS QUE SEAN NECESARIOS PARA RENDIR LOS 

INFORMES DE LABORES. 

);o NOTIFICA ÚNICAMENTE A LA PARTE EN CONTIENDA. COMO LO ORDENE 

EL JUEZ. LAS RESOLUCIONES QUE DEBAN GUARDARSE EN SIGILO. 

r ANOTA Y REGISTRA DIARIAMENTE LAS DILIGENCIAS QUE LLEVA AL CABO. r ANOTA 

FECHA Y HORA EN QUE RECIBE EL EXPEDIENTE PARA NOTIFICAR. :;;.. ELABORA 

CÉDULAS DE NOTIFICACiÓN. 

> DEVUELVE EXPEDIENTES AL OFICIAL DE PARTES. 

);o VIGILA Y DA EL USO ADECUADO Y RAZONADO DEL EQUIPO DE COMPUTO 

Y DEMÁS BIENES QUE TENGA BAJO SU RESGUARDO Y RESPONSABILIDAD. 

Y ATIENDE AL PÚBLICO. 

r LAS DEMÁS QUE LE ENCOMIENDE EL JUEZ O TRIBUNAL EN RELACION A 

 SUS DEBERES. 

INSTRUMENTOS � � �TRABAJO: 

);o LIBRO DE REGISTRO DE EXPEDIENTES QUE DEVUELVE. r 

LIBRO DE REGISTRO DE OFICIOS QUE ENTREGA 

r EQUIPO DE CÓMPUTO. 
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 �  OFICIAL DE PARTES 

OBJETIVO: LLEVAR UN ADECUADO CONTROL DE LA RECEPCiÓN, REGISTRO Y 

DISTRIBUCiÓN DE LAS PROMOCIONES Y CORRESPONDENCIA QUE RECIBE EL 

JUZGADO, ADEMÁS DE LA GUARDA Y CUSTODIA DE LOS EXPEDIENTES, DOCUMENTOS 

Y OBJETOS QUE SE ENCUENTRAN EN EL ARCHIVO DEL JUZGADO. 

RELACIONES DE AUTORIDAD 

REPORTA A: 

SUPERVISA A: 

ES SUSTITUIDO POR: 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: 

~ RECIBE: 

1. DEMANDAS. 

2. PROMOCIONES. 

3. AMPAROS. 

4. EXHORTaS 

5. EXHORTaS DILlGENCIADOS. 6. 

EXHORTaS PARA DILIGENCIAR 7. 

OFICIOS VARIOS 

JUEZ 

SECRETARIO DE ACUERDOS 

SECRETARIO PROYECTISTA 

DILlGENCIARIO 

PERSONAL OPERATIVO ADSCRITO O A SU 

MANDO 

QUIEN DESIGNE EL JUEZ 
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 ��� 
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OFICIAL DE PARTES 

"" FIRMA DE RECIBIDO Y ANOTA LOS ANEXOS Y BIENES QUE SE PONEN A 

DISPOSICiÓN DEL JUZGADO, ADEMÁS ASIENTA LA FECHA, HORA, NÚMERO DE 

FOJAS y EL NÚMERO DE CONTROL INTERNO DE ENTRADA QUE LE 

CORRESPONDA. 

);- REGISTRA POR ORDEN PROGRESIVO: 

1. DEMANDAS. 

2. PROMOCIONES. 

3. AMPAROS. 

4. EXHORTOS PARA DILIGENCIAR. 

5. REQUISITORIAS 

r SEPARA ASUNTOS URGENTES Y REGISTRA EN LOS LIBROS AUXILIARES. 

......DA CUENTA Y ENTREGA AL SECRETARIO DEMANDAS Y ASUNTOS DE 

MERO TRÁMITE DENTRO DE VEINTICUATRO HORAS. 

......LOCALIZA EXPEDIENTES. 

" ENTREGA EXPEDIENTES CON PROMOCIONES. 

;;- RECABA FIRMAS DE QUIENES RECIBEN LOS EXPEDIENTES 

',- RECIBE EXPEDIENTES PARA ARCHIVO Y CANCELA. 

',- REMITE AL ARCHIVO JUDICIAL, MEDIANTE LISTADO, EXPEDIENTES DE 

 ASUNTOS CONCLUí DOS. 

;;- ENTREGA AL SECRETARIO EXPEDIENTES CON RECURSOS Y ANOTA 

OFICIO DE REMISiÓN. );> ELABORA INFORMES DE LABORES. );> ATIENDE AL 

PÚBLICO 
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OFICIAL DE PARTES 

CARGO O PUESTO 

      ELABORA INFORMES ESTADíSTICOS QUE SE PROPORCIONAN TANTO AL 

TRIBUNAL COMO AL INSTITUTO DE ESTADíSTICA, GEOGRAFíA E 

 INFORMÁTICA DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS MENSUALMENTE. 

     SUPLE A LOS DILlGENCIARIOS EN SU AUSENCIA. 

     VIGILA Y DA EL USO ADECUADO Y RAZONADO AL EQUIPO DE CÓMPUTO Y 

 DEMÁS BIENES QUE TENGA BAJO SU RESGUARDO Y RESPONSABILIDAD. 

      LAS DEMANDAS QUE LE ENCOMIENDEN LOS SUPERIORES EN RELACiÓN A 

 SUS DEBERES. 
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LIBROS DE GOBIERNO: 

 1. DE DEMANDAS. 

2. DE CORRESPONDENCIA. 

3. DE AMPAROS. 

4. DE EXHORTOS y REQUISITORIAS. 

LIBROS AUXILIARES: 

1. DE EXPEDIENTES PARA SENTENCIAS. 2. 

DE ACUERDOS. 

3. DE OFICIOS DE SALIDA. 

EQUIPO DE CÓMPUTO. 
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OFICIAL DE PARTES COMÚN 

� � � � � 	� � �� LLEVAR UN ADECUADO CONTROL DE LA RECEPCiÓN, REGISTRO Y 

DISTRIBUCiÓN DE LAS DEMANDAS, DOCUMENTOS Y OBJETOS ANEXOS A AQUELLAS, 

QUE SE ENTREGUEN DURANTE EL PERíODO QUE LE CORRESPONDE LA ATENCiÓN DE 

LA OFICIALiA COMÚN. 
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REPORTA A: 
JUEZ 

SECRETARIOS DE ACUERDOS 

SECRETARIO PROYECTISTA 

DILIGENCIAR lOS 

SUPERVISA A: 
PERSONAL OPERATIVO ADSCRITO A SU 

MANDO 

ES SUSTITUIDO POR: QUIEN DESIGNE EL JUEZ 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: 

RECIBE: 

 1. DEMANDAS � �COMPARECENCIAS (TRATÁNDOSE DE ASUNTOS 

 FAMILIARES). 

 2. EXHORTOS y REQUISITORIAS PARA � �� �	 
 � � �
 � �
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OFICIAL DE PARTES COMÚN 

DA EL USO ADECUADO Y RAZONADO AL EQUIPO DE CÓMPUTO Y DEMÁS 

BIENES QUE TIENE A SU CARGO. 

INSTRUMENTOS DE TRABAJO: 

LIBROS DE GOBIERNO. 

 1. DE DEMANDAS. 

2. DE EXHORTaS y REQUISITORIAS. 

LIBROS AUXILIARES:. 

1.-DE DEMANDAS QUE TURNA. 

2.- DE EXHORTaS y REQUISITORIAS QUE TURNA. 

 --_._- 
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