ACUERDO GENERAL NUMERO DOSCIENTOS CUARENTAY SEIS
- En la ciudad de San Juan, Provincia del mismo nombre, Rep‘vablica Argentina, a
los veintitrés dias del mes de diciembre de dos mil veinte, reunida-la Corte de
Justicia, presidida por la Dra. ADRIANA V. GARCIA NIETO, con los Ministros Dr.
DANIEL G. OLIVARES YAPUR, Dr. GUILLERMO HORACIO DE SANCTIS, Dr.
JUAN JOSE VICTORIAY Dr. MARCELO JORGE LIMA, con la asistencia del Fiscal
General de la Corte Dr. EDUARDO QUATTROPANI, DIJERON:
--- Que, mediante la Léy N° 1851-O se instaura para el Fuero Penal, el
procedimiento acusatorio, oral y adversarial, el que importa un nuevo sistema de
gestion judicial distinto al actual procedimiento inquisitivo mixto.
--- Que todo sistema procesal es implementado a travéé_ de una determinada
estructura organizacional con ambitos de incumbencia, que permite una dinamica
de gestion propia e inherente a sus caracteristicas. |
--- Que, en este orden, el nuevo sistema procesal acusatorio advérsarial exige para
su efectiva implementacién, una voluminosa estructura que responde a la
aturaleza propia del sistema y a los cometidos de la Magistratura y del Ministerio
ablico. Esta estructura opera asi, con distintas areas y unidades que gestionan
tanto lo netamente jurisdiccional como lo administr_atjyo, en forma separada pero

oordinada. El sistema sd respalda ademés en una supervision que debe articular
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--- Que, asi las cosas, la Oficina Judicial constituye una nueva unidad organizativa
que asume diversas acciones y responsabilidades, conforme esta regulado en el
art. 77 de la Ley 1851-0 y en la Ley 1993-0O. Entre sus funciones se destacan las
de asistir a los Colegios de Jueces, al Tribunal de Impugnacion y a los jueces de
Ejecucion Penal, coordinar las audiencias, dictar resoluciones de mero tramite,
instrumentar las comunicaciones, ejercer la custodia de los objetos secuestrados
en la etapa procesal correspondiente organizar los registros y estadisticas, y toda
otra gestion tendiente a articular entre los ambitos jurisdiccionales y administrativos,
que posibiliten el avance y culminacién del proceso.

--- Que, la multiplicidad y complejidad de funciones que deben gestionarse por las
unidades édministrativas, requieren de un manual de funciones que precise el
marco de incumbencias, con la matriz de responsabilidades y funciones precisas
de los operadores.

-~ Que, pbr otra parte, atendiendo al organigrama previsto y a la matriz de
responsabilidades, corresponde asignar las funciones de Coordinador
Jurisdiccion‘al, Coordinador Administrativo y Director General de Oficina Judicial
Penal, considerando para ello a funcionarios que revistan importante experiencia
en el fuero,.formacién y capacidad de gestion.

— Por todo ello y las atribuciones de la Ley Orgénica de Tribunales 358-E,
ACORDARON: | .

1- Aprobar el Organigrama General para el sistema procesal penal estableéiqo

por Ley 1851-O, cuyo texto como Anexo | forma parte integranté de la presente.
?-L'vi,,«'?.,
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2- Aprobar el Manual de Funciones de la Coordinacion Jurisdiccional,
Coordinacién Administrativa y Direccién General de la Oficina JudiciaI'PenaI, cuyo
texto como Anexo Il forma parte integrante de la presente.

3- Asignar la funcién de Coordinador Jurisdiccional al Dr. Mario Héctor Parisi
Flores, D.N.I. N° 14.696.515.

4- Asignar la funciénldé Coordinador Administrativo al Dr. Matias Rogelio
Senatore Pastén, D.N.I. N° 25.939.424.

5- Asignar la funcién de Director General de Oficina Judicial Penal al C.P.
Fabricio Serafino, D.N.l. N° 25.649.066.

6- Establecer que los fuhciOnarios.mencionados en los articulos 3, 4 y 5,
continuen prestando funciones en el Procedimiento Especial de Flagrancia, sin que
ello ‘implique mayor cargo niv>re‘m_uvneracién, hasta tanto sean asignadas a otros
funcionarios dichas funciohes.f" |

7- Protocolicese, comuniquege en forma amplia a través de la Direccion de

Comunicacion Institucional ¥ grchivese.
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Anexo |l

Acuerdo General N° 246/2020

MANUAL DE FUNCIONES

I. COORDINACION JURISDICCIONAL

Las funciones son:

a) Coordinar elvfuncionamiento de las Unidades de Asistencia Juridica y
Jurisprudencial, brindando toda asistencia, en base al cumplimiento de una
planificacion previamente elaborada, con la participacion de la Secretaria
Administrativa de la Corte de Justicia. |

b) Elaborar protocolos de actuacién de cada una de las unidades procurando
adoptar criterios comunes, y conforme a pautas generales de la Corte de Justicia.

c) Disponer las modificaciones operativas que considere necesarias para la mejora

de| servicio de acuerdo a los requerimientos operativos del nuevo sistema. Regira
el icriterio de flexibilidad en la organizacion.

Realizar las gestiones necesgfidis y elevar propuestas para celebrar convenios

e sean necesarios, con organismos pulblicos estatales y no estatales.



f) Realizar informes peri6dicos sobre los servicios que brinda la oficina.

g) Ordenar y sistematizar la informacion juridica y administrativa — jurisdiccional a
fin de ser provista a los Jueces/zas.

h) Asistir a la Oficina Judicial Penal fundando opinién en cuestiones que les sean
solicitadas y que hagan a su materia.

i) Realizar periédicamente reuniones con la Coordinacién Administrativa y la
Direccion General de la Oficina Judicial Penal, a los fines de analizar el desempefio
del fuero.

j) Realizar beri()dicamente reuniones con los magistrados a fin de evaluar y analizar
el desempefio del fuero.

k) Toda otra fuhcién que a criterio de la Corte de Justicia resulte relevante y

necesaria para el mejor funcionamiento del sistema.

Il. COORDINACION ADMINISTRATIVA

Las funciones de la Coordinacién Administrativa, ademas de las previstas en el
Caédigo Procesal Penal, son:
a) Coordinar el funcionamiento de la Oficina Judicial Penal de la provincia, en base

al cumplimiento de un plan estratégico previamente elaborado, con la participacion

.
y
LA

de la Secrétaria Administrativa de la Corte de Justicia.
b) Elaborar protocolos de actuacion de cada una de las unidades que integran la
Oficina Judicial Penal procurando adoptar criterios comunes, conforme a pautas
generales de la Corte de Justicia.

c¢) Disponer las modificationes operativas que considere necesarias en la Oficina

LS
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para la mejora del servicio de acuerdo a los requerimientos ope'rativqs del nuevo
sistema. Regira el criterio de flexibilidad en la ofganizacién.

d) Realizar las gestiones necesarias y elevar propuestas para célebrar convenios
que sean necesarios o coadyuvantes a la labor de la Oficina Judicial Penal, con
organismos publicos estatales y no estatales.

e) Realizar informes periédicos sobre los servicios que brinda la oficina.

g) Realizar periddicamente reuniones con las Direcciones a los fines de analizar el
desempenio del organismo.

h) Toda otra funcion que a criterio de la Corte de Justicia resulte relevante y

necesaria para el mejor funcionamiento del sistema.

1. DIRECCION GENERAL DE LA OFICINA JUDICIAL PENAL

La Direccion General de la Oficina tendra, ademas de las funciones previstas en el
Cddigo Procesal Penal, las siguientes:

a) Planificar y administrar la oficina judicial, de acuerdo a la politica dé gestién del
sistema de audiencias y reglamentos aprobados por la Corte de Justicia.

Decidir sobre los pedidos de postergacién y/o reprogramacion de audiencias que
aup no hubieren iniciado.

c) Observar criterios objetivos de djstribucion del trabajo, atendiendo a la diversa

gravedad y urgencia de los caso evitando tomar criterios rigidos de asignacion.
d) E\jecutar las reasignacioies de Juezas y Jueces para las audiencias

rogramadas, efi cgso de au§enci , licengia, vacancia o cualquier otro impedimento,
, / I

del 13 audiencia y q ) la decision no afecte la
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disponibilidad de las Juezas y los Jueces para instancias posteriores al proceso.
e) Controlar el cumplimiento de las audiencias programadas, llevando un debido
registro donde se asiente duracién, demoras incurridas e indice de audiencias
suspendidas, todo ello mediante informe estadistico y de gestién, remitido a la
Supervision Administrativa.

f) Elaborar protocolos de actuacion para el traslado y conduccién de personas
privadas de su libertad a las audiencias en los dias y horas establecidos.

g) Custodiar, iniciar o mantener la cadena de custodia sobre las evidencias fisicas
que se presenten en la Oficina Judicial, asegurando su disponibilidad en el proceso.
h) Registrar y resguardar las audiencias en soporte digital, garantizando la
inalterabilidad de los registros y su acceso a las partes y a todos los 6rganos
jurisdicciohales intervinientes.

i) Extender certificaciones y constancias referentes a las actuaciones.

j) Proponer proyectos de capacitacion y evaluacion, con el objeto de realizar los
ajustes necesarios para lograr los objetivos propuestos.

k) Elaborar los reglamentos del funcionamiento de actuacion que deberan ser ﬁ
aprobados por la Coordinacién Administrativa, de acuerdo a pautas generales de la -
Corte de Justicia.

[) Mantener el suministro de insumos necesarios para el funcionamiento de la
oficina.

m) Realizar la gestién del recurso humano en pos del logro de los objetivos y para

un servicio de jUsticia de calidad, promoviendo y colaborando en su desarrollo y en



la capacitacion del mismo, asociada a la mejora continua de los procesos de trabajo.
n) Velar por la atencién de profesionales y publico en general y por las inquietudes

y dificultades de la practica diaria presentadas por los Jueces y Juezas, para el

. logro de una mejor gestion.

o) Realizar actos de mero tramite que no supongan actividad jurisdiccional.

p) Toda otra actividad atinente a su funcién, incluidas aquellas due le sean
delegadas por la Corte de Justicia o la Coordinacion Administrativa de la Oficina
Judicial Penal.

g) Subrogar al Coordinador/a Administrativo en caso de ausencia, licencia,

acancia u otro impedimentoy
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1 INTRODUCCION

La Oficina Judicial Penal sirve de soporte y apoyo a la actividad jurisdiccional,
encargandose exclusivamente de las tareas relativas a la funcién administrativa,
quedando reservada toda tarea jurisdiccional a los jueces. Los jueces no podran
delegar funciones jurisdiccionales en los miembros de la Oficina Judicial, asi como
tampoco podran interferir en sus tareas administrativas.

2 ALCANCE DEL MANUAL

El alcance de las funciones descritas en este documento es aplicable a todas las
oficinas judiciales penales de la Provincia de San Juan. A los efectos de la
redaccién del presente manual se han tenido en cuenta los conocimientos y
experiencias en materia de gestién, administracion y judicial de los actores
involucrados en el proceso de implementacion del Coédigo Procesal Penal,
aprobado mediante Ley N° 1993 - O de la Provincia de San Juan. Asi mismo se
han tomado como base los principios y experiencias aportados por otras
provincias, en cuyo territorio ya se encuentre implementado el sistema penal
acusatorio.

3 DOCUMENTACION DE REFERENCIA

a). Constitucién de la Republica Argentina.

b). Constitucién de la Provincia de San Juan.

c). Cédigo Penal Argentino.

d). Cédigo Procesal Penal de la Provincia de San Juan — Ley N.° 18561 — O y su
modificacién.

e). Ley Organica del Poder Judicial de la Provincia de San Juan — Ley N.° 358 - E
y su modificacion.

f). Ley de Implementacién del nuevo Cédigo Procesal Penal — Ley N.° 1993 - O.

4 MISION DE LA OFICINA JUDICIAL

La Oficina Judicial es una organizacién de caracter instrumental que sirve de
soporte y apoyo a la actividad jurisdiccional.de los Jueces y Juezas (art. 77. del
Codigo Procesal Penal - Ley 1851 - O). Como o4rgano del Poder Judicial
dependiente de la Secretaria de la Corte de Justicia de San Juan (art. 15 Ley 1993
- Q) tiene por mision contribuir a brindar un servicio de justicia de calidad,
administrando de manera efectiva los recursos humanos, materiales y procesos
de trabajo, necesarios para la labor jurisdiccional, en un marco de mejora continua
de la actividad.

5 OBJETIVOS

Son objetivos de la Oficina Judicial:

a) Planificar las tareas operativas y estrategias de gestion que resulten de su
mision. , B,

b) Administrar de manera eficiente los recursos asignados con el objeto de ejecutar
las estrategias planificadas. ’



c) Evaluar los resuitados de su gestion para contribuir con la mejora continua de
los procesos.

6 TAREAS DE LA OFICINA JUDICIAL

El Cédigo Procesal Penal de la Provincia de San Juan, define, en su articulo 77,
las tareas de la Oficina Judicial del Fuero Penal como: “organizar las audiencias,
dictar las resoluciones de mero tramite, ordenar las comunicaciones Yy
emplazamientos, disponer la custodia de objetos secuestrados en los casos que
corresponda, llevar los registros y estadisticas, dirigir al personal auxiliar, informar
a las partes...”. Ademas, ejecutara las tareas especificas determinadas en el CPP
-Ley 1851 - O- y las determinadas por la Corte de Justicia de San Juan. Se debe
resaltar que “estad prohibida la delegacion de tareas junsdlcmonales en los
integrantes de la Oficina Judicial’

7 PRINCIPIOS DE LA OFICINA JUDICIAL

Para el cumplimiento de su mision y la consecucién de sus objetivos, la Oficina
Judicial ejercera sus funciones con arreglo a los principios de jerarquia, division
de funciones, coordinacion y control conforme lo establecido en el art. 15 de la Ley
1993 - O:

a) Principio de Jerarquia: ademas de las funciones legales y reglamentarias
establecidas, debera cumplir con las politicas -generales de Administracién de
recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y presupuestarios; como asi también
los analisis estadisticos e informes que determine la Secretaria Administrativa y la
Corte de Justicia. ,

b) Principio de division de funciones: conforme el CPP, el Coordinador
inistrativo y el Director General de la Oficina Judicial Penal sera responsable
de fodas las cuestiones administrativas que le competan debiendo abstenerse de
realizar cualquier tipo de tarea de caracter Jurisdiccional. Este principio hace que
la justicia sea mas agil, cercana y eficiente.

¢) Hrincipio de coordinacion: la Oficina Judicial Penal y sus distintas areas, en
conjunto con su Coordinador Administrativo, estableceran mecanismos de
coordinacion a fin de lograr una gestion administrativa uniforme en toda la
proyincia. '

d) Principio de Control: la Oficina Judicial y la Coordinacién Administrativa deberan
establecer y mantener procesos de control que le permitan medir, analizar y
evaluar el desempeiio de la gestién y que sirvan de herramienta para corregir
cualquier desvio de los objetivos.

Ademas, su funcionamiento estara regido por los siguientes prlnC|p|os




- Coordinacién
- Cooperacién entre distintas dependencias, publicas o privadas, a fin de brindar
un mayor acceso a la Justicia

8 MODELO ORGANIZACIONAL

Los protocolos que emerjan del presente modelo organizacional seran uniformes
en todas las areas de la Oficina Judicial Penal de la Provincia y deberan estar
adecuadamente documentados e informados a sus integrantes. Su elaboracién es
responsabilidad del Coordinador Administrativo, el Director General y demas
funcionarios de la Oficina Judicial Penal.

9 HORARIOS DE FUNCIONAMIENTO

La Oficina Judicial cumplira sus funciones de lunes a viernes en el horario que
establezca la Corte de Justicia. Si fuere necesario dar continuidad a alguna
audiencia, el horario se podra extender en forma fundada y excepcionalmente. A
sus efectos, el personal quedara afectado a la misma hasta que finalice.

* Turnos: de lunes a viernes en horario no laboral, y sabados y domingos durante
todo el dia, se cubriran con una guardia pasiva a organizar por la Oficina Judicial.

10 ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

« Coordinacion Administrativa: maxima autoridad que coordina a los/las
Directores/as y referentes de las distintas areas de la Oficina Judicial Penal en
funcién de las politicas establecidas por la Corte.

» Coordinacion Jurisdiccional: maxima autoridad que coordina a los/las
Jueces/zas y referentes de las unidades de asistencia juridica en funcién de las
politicas establecidas por la Corte.

* Direccion General de la Oficina Judicial Penal: 6érgano ejecutivo de maxima
responsabilidad de la Oficina Judicial Penal en el marco de la presente
reglamentacién y toda otra normativa relacionada a ella.

« OGA Flagrancia: 6rgano ejecutivo de méaxima responsabilidad en el
Procedimiento Especial de Flagrancia en el marco de la presente reglamentacion
y toda otra normativa relacionada a ella.

* OMA: d6rgano ejecutivo de maxima responsabilidad de la Oficina de Medidas
Alternativas en el marco de la presente reglamentaciéon y toda otra normativa
relacionada a ella. "

* Unidades: son las areas operativas conducidas por personal con conocimiento
y experiencia en las competencias que se les asignen, e integradas por personal
profesional, administrativo o de servicios. Reportan a cualquiera de las anteriores.

11 RESPONSABILIDADES COMUNES

Conforme a la Misién de la Oficina Judicial Penal, para concretar sus objetivos y
sin perjuicio de las responsabilidades especificas del érgano a su cargo, son
funciones comunes de quienes las dirigen:

1



Referentes/Responsables de las Areas o Unidades

Las funciones vinculadas a la Unidad a su cargo son:

a) Prestar servicios expertos segun el estado de su arte, para el logro de la misi6n
y objetivos de la Oficina Judicial Penal.

b) Realizar las propuestas que desde su area profesional entlendan mas
adecuadas para la obtencion de los resultados esperados por el sistema de
administracion de Justicia.

c) Colaborar efectivamente con la direccién en el desarrollo y la implantacion de
proyectos y de toda medida administrativa que se adopte para cumplir los
propésitos del sistema judicial.

d) Coordinar el funcionamiento de los érganos dependientes supervisando sus
actividades.

e) Evaluar y elaborar, previo diagnostico, en proyectos de capacitacion destinados
al perfeccionamiento del personal judicial, poniéndolos a consideracion de la
Direccién.

f) Recepcionar y efectuar el seguimiento de las opiniones y sugerencias que se
formulen respecto del funcionamiento de la Oficina, poniéndolos a consideracion
de la Direccion.

g) Administrar la informacién critica o que haya sido especmcamente encargada
en materias relacionadas con la misién de la Sub-Direccion.

Jefes/as de Unidad

Las funciones vinculadas a la Unidad a su cargo son:

a) Administrar y gestionar los procesos de trabajo, segin el nivel de
especializacion del puesto desempefiado, bajo el principio de jerarquia y de
conformidad con lo establecido en las relaciones de puesto de trabajo la misién y
los objetivos de la Unidad y de la Oficina Judicial Penal.

r y/o proponer la forma de abordar y solucionar problemas de
ontingen ias cuando sucedan situaciones cuyo ftratamiento no esté

lflcamon de Ilcenmas de la feria.
| referente directo de las condiciones laborales, derechos y obllgacmnes
de los/ agentes; emitiendo, de ser necesario, los informes respectivos y/o

orga izativos que considere netesa |os
h) Admlnlstrar la informacion G/I'Ith { 0 que haya sido esecmcamente encargada
en materias relacionadak cony la m| ion. f
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12 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DE LA ESTRUCTURA

I. COORDINACION ADMINISTRATIVA

Las funciones de la Coordinacién Administrativa, ademas de las previstas en el
Cédigo Procesal Penal, son:

a) Coordinar el funcionamiento de la Oficina Judicial Penal de la provincia, en base
al cumplimiento de un plan estratégico previamente elaborado, con la participacién
de la Secretaria Administrativa de la Corte de Justicia.

b) Reglamentar protocolos de actuacién de cada una de las unidades que integran
la Oficina Judicial Penal procurando adoptar criterios comunes, de acuerdo a las
pautas generales de la Corte de Justicia.

c) Ordenar las modificaciones que considere necesarias en la Oficina para la
mejora del servicio de acuerdo a los requerimientos operativos del nuevo sistema.
Regira el criterio de flexibilidad en la organizacion.

d) Realizar las gestiones necesarias y elevar propuestas para celebrar convenios
con organismos publicos estatales y no estatales que sean necesarios o
coadyuvantes a la labor de la Oficina Judicial Penal.

e) Realizar informes periédicos sobre los servicios que brinda la oficina.

f) Realizar periédicamente reuniones con la Direccién General de la Oficina como
asi también con los referentes, a los fines de analizar el desempefio del organismo.
g) Resolver sobre los cuestionamientos de las decisiones administrativas de la
Direccién.

h) Toda otra funcién que a criterio de la Corte de Justicia resulte relevante y
necesaria para el mejor funcionamiento del sistema.

II. DIRECCION GENERAL DE LA OFICINA JUDICIAL PENAL

La Direccidén General de la Oficina tendra, ademas de las funciones previstas en
el Codigo Procesal Penal, las siguientes:

a) Planificar y administrar la agenda judicial, de acuerdo a la politica de gestioh del, .
sistema de audiencias y reglamentos aprobados por la Corte de Justicia.

b) Decidir sobre los pedidos de postergacion y/o reprogramacién de audlenCIas
que aun no hubieren iniciado.

c) Observar criterios objetivos de distribucién del trabajo, atendiendo a la diversa
gravedad y urgencia de los casos evitando tomar criterios rigidos de asignacion.
d) Efectuar las reasignaciones de Juezas y Jueces para las audiencias
programadas, en caso de ausencia, licencia, vacancia o cualquier otro
impedimento, procurando la efectiva realizaciéon de la audiencia y que la decision
no afecte la disponibilidad de las Juezas y los Jueces para instancias posterlores
al proceso.

e) Controlar el cumplimiento de las audiencias programadas, llevando un debido
registro donde se asiente duracién, demoras incurridas e indice de audiencias
suspendidas, el que sera remitido a la Coordinacion Administrativa.

f) Elaborar protocolos de actuacion para el traslado y conduccion de personas
privadas de su libertad a las audiencias en los dias y horas establecidos.
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g) Custodiar, iniciar o mantener la cadena de custodia sobre las evidencias fisicas
que se presenten en la Oficina Judicial, asegurando su disponibilidad en el
proceso. -

h) Registrar y resguardar las audiencias en soporte digital, garantizando la
inalterabilidad de los registros y su acceso a las partes y a todos los 6rganos
jurisdiccionales intervinientes.

i) Extender certificaciones y constancias referentes a las actuaciones.

j) Proponer proyectos de capacitacion y evaluacion, con el objeto de realizar los
ajustes necesarios para lograr los objetivos propuestos.

k) Elaborar los reglamentos del funcionamiento de actuacién que deberan ser
aprobados por la Coordinacién Administrativa.

[) Mantener el suministro de insumos necesarios para el funcionamiento de la
oficina. '

m) Realizar la gestion del recurso humano en pos del logro de los objetivos y para
un servicio de justicia de calidad, promoviendo y colaborando en su desarrollo y
en la capacitacién del mismo, asociada a la mejora continua de los procesos de
trabajo. '

n) Velar por la atencién de profesionales y publico en general y por las inquietudes
y dificultades de la practica diaria presentadas por los Jueces y Juezas, para el
logro de una mejor gestion.

o) Realizar actos de mero tramite que no supongan actividad jurisdiccional.

p) Toda otra actividad atinente a su funcion, incluidas aquellas que le sean
delegadas por la Corte de Justicia o la Coordinacion Administrativa de la Oficina
Judicial Penal. .

q) Subrogar al Coordinador/a Administrativo en caso de ausencia, licencia,
vacancia u otro impedimento.

Ill. RESPONSABLE OGA FLAGRANCIA

L Responsable de la OGA del Procedimiento Especial de Flagrancia tendra,
ademds de las funciones previstas en el Cédigo Procesal Penal, las siguientes:
a) Plarjificar y administrar la agenda judicial del Procedimiento, de acuerdo a la
politicd de gestién del sistema de audiencias y reglamentos aprobados por la Corte
de Justicia. 4

b) Degidir sobre los pedidos de postergacion y/o reprogramacion de audiencias
que ayin no hubieren iniciado.

c) Observar criterios objetivos de distribucion del trabajo, atendiendo a la diversa
gravedad y urgencia de los casos evitando tomar criterios rigidos de asignacion.
d) Efectuar las reasignaciones de Juezas y Jueces para las audiencias
programadas, en caso de ausericih, licencia, vacancia o cualquier otro
impedirhento, procurando la efectjva rdalizacion de la audiencia y que la decision
no afecte la disponibilidad de Ia§/Juez s y los Jueces para instancias posteriores

al progceso. . /
miento c}’e la[; al

levando un debido

e) Controlar el cumpl
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f) Aplicar los protocolos de actuacién para el traslado y conduccion de personas
privadas de su libertad a las audiencias en los dias y horas establecidos.

g) Custodiar, iniciar o mantener la cadena de custodia sobre las evidencias fisicas
que se presenten en Flagrancia, asegurando su disponibilidad en el proceso.

h) Registrar y resguardar las audiencias en soporte digital, garantizando la
inalterabilidad de los registros y su acceso a las partes y a todos los érganos
jurisdiccionales intervinientes.

i) Extender certificaciones y constancias referentes a las actuaciones.

j) Proponer proyectos de capacitacion y evaluacion, con el objeto de realizar los
ajustes necesarios para lograr los objetivos propuestos.

k) Elaborar los reglamentos del funcionamiento de actuacién que deberan ser
aprobados por la Coordinacién Administrativa.

I) Mantener el suministro de insumos necesarios para el funcionamiento de la
oficina. '

m) Realizar la gestion del recurso humano en pos del logro de los objetivos y para
un servicio de justicia de calidad, promoviendo y colaborando en su desarrollo y
en la capacitacion del mismo, asociada a la mejora continua de los procesos de
trabajo. '

n) Velar por la atencién de profesionales y publico en general y por las inquietudes
y dificultades de la practica diaria presentadas por los Jueces y Juezas, para el
logro de una mejor gestién.

o) Realizar actos de mero tramite que no supongan actividad jurisdiccional.

p) Toda otra actividad atinente a su funcién, incluidas aquellas que le sean
delegadas por la Corte de Justicia o la Coordinaciéon Administrativa de la Oficina
Judicial Penal.

IV. RESPONSABLE OMA

El Cédigo Procesal Penal de la Provincia de San Juan, define, en su articulo 48 y
295, las tareas de la Oficina de Medidas Alternativas como: “La resoluciéon que
conceda la suspensién del proceso a prueba debe comunicarse a la Oficina de
Medidas Alternativas, que ejercera su control y dejard constancia en forma
periédica’ sobre su cumplimiento” y “El control sobre el cumplimiento de las
medidas (coercion) indicadas en los incisos 1) a 10) esta a cargo de la Oficina de
Medidas Alternativas”. Ademas de las tareas especificas determinadas en el CPP
-Ley 1851 - O- y las determinadas por la Coordinacién Administrativa y la Corte de
Justicia de San Juan, tendra las siguientes:

~ a) Observar criterios objetivos de distribucion del trabajo, atendiendo a la diversa
gravedad y urgencia de los casos evitando tomar criterios rigidos de asignacién.
b) Extender certificaciones y constancias referentes a las actuaciones.

c) Proponer proyectos de capacitacion y evaluacién, con el objeto de realizar los
ajustes necesarios para lograr los objetivos propuestos. _ :
d) Elaborar los reglamentos del funcionamiento de actuacién que deberan ser
aprobados por la Coordinacién Administrativa.

e) Mantener el suministro de insumos necesarios para el funcionamiento de la
oficina. Vi
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f) Realizar la gestioén del recurso humano en pos del logro de los objetivos y para
un servicio de justicia de calidad, promoviendo y colaborando en su desarrollo y
en la capacitaciéon del mismo, asociada a la mejora continua de los procesos de
trabajo.

n) Velar por la atencién de profesionales y publico en general y por las inquietudes
y dificultades de la practica diaria para el logro de una mejor gestion.

o) Realizar actos de mero tramite que no supongan actividad jurisdiccional.

p) Toda ofra actividad atinente a su funcion, incluidas aquellas que le sean
delegadas por la Corte de Justicia o la Coordinacién Administrativa de la Oficina
Judicial Penal.

V. AREAS DEPENDIENTES DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO
a) Unidad de Estadisticas, Procesos y Mejora Continua

Dependencia Jerarquica y Funcional: La Unidad estara a cargo de un Jefe/a de
Unidad y su dependencia jerarquica y funcional lo sera de la Coordinacion
Administrativa de la Oficina Judicial. Asiento de funciones y competencia
territorial: La Unidad tendra asiento en la Ciudad de San Juan y su competencia
territorial sera toda la provincia.

Mision: Analizar los sistemas de trabajo con una visién integrada provincial con el
objeto de unificar procesos y establecer controles estadisticos: efectivos, a fin de
lograr la medicién del desempefio de los mismos.

Funciones:

a) Elaborar conjuntamente con el Director/a de la Oficina Judicial y el Coordinador
Administrativo, el plan estratégico, definiendo politicas a mediano y largo plazo en
conjunto con la Direccion de Control de Gestién y Calidad Judicial; el cual sera
aprobado por la Corte de Justicia.

b) Monitorear las estadisticas de los procesos de trabajo definidos para la gestion
de las Oficinas Judiciales.

omunicar y actualizar periédicamente los indicadores de eficiencia de gestion
del distema, para asegurar la revisiéon constante de los procesos criticos y accionar
sobre los desvios de los objetivos definidos.

d) Promover la mejora continua de las funciones desarrolladas en las Oficinas
Judigiales. ‘ .

e) Participar en el armado de los manuales operativos o ‘Protocolos de Actuacion’.
f) Realizar todas aquellas actividades que le asigne la Coordinaciéon Administrativa.

VI, AREAS DEPENDIENTES DEL DIRECTOR GENERAL DE LA OFICINA
JUDICIAL PENAL

) Responsable de Gestion sdiccional

Dependencia Jerarquica y Funciohal: estara a cargo de un/a Responsable y su
dependencia jerarquica y fungional Jo sera de la Direccién General de la Oficina
Judicial. , L/ :

Asiento d i i ciajterritorial: 2 nto de funciones en




Misién: Ejecutar las politicas y estrategias de gestion del proceso penal
dispuestas por la Direccién General de la Oficina Judicial Penal; teniendo a su
cargo la.direccién, organizacién, coordinacién y control de los procesos y
responsabilidades de trabajo de las Unidades dependientes.

Funciones:

a) Asistir a la Direccion en la planificacién de las politicas de asignacion y
distribucién de los casos y requerimientos jurisdiccionales, como en la gestién de
la agenda judicial, efectuando propuestas que aporten a elevar la eficacia y
eficiencia del sistema.

b) Controlar la ejecucion de las politicas implementadas desde la direccion, en las
materias referidas anteriormente.

c) Gestionar y administrar los registros jurisdiccionales.

d) Asistir y orientar las labores administrativas de los responsables de las
Unidades bajo su mando en los aspectos técnicos. Para ello debera procurar el
uso eficiente de recursos conjuntos; como la generacién y mantenimiento de
experticias que garanticen la eficacia y eficiencia del proceso; advirtiendo el
cumplimiento de los plazos legales.

e) Participar en la elaboracién del plan estratégico de la Oficina Judicial Penal por
medio del aporte de un enfoque respecto de las funciones que le son propias;
haciendo propuestas de valor y contenido.

f) Asistir a la Direccién respecto de todo asunto dirigido a facilitar y uniformar los
sistemas y procedimientos administrativo-jurisdiccionales, efectuando propuestas
concretas y, ejecutandolas, cuando correspondiere.

g) Proponer mejoras en los protocolos de trabajo definidos, asi como también los
instructivos que sean elaborados a fin de afrontar las situaciones y caracteristicas
propias.

h) Dictar y suscribir las decisiones de mero tramite, y firmar las comunicaciones
que correspondan.

i) Realizar todas aquellas actividades que le indique la Direccién de la Oficia
Judicial Penal en el marco de su competencia.

j) Subrogar al Director/a en caso de ausencia, licencia, vacancia u otro
impedimento. .

b) Responsable Administrativo

Dependencia Jerarquica y Funcional: estara a cargo de un/a Responsable y su
dependencia jerarquica y funcional lo sera de la Direccién General de la Oficina
Judicial Penal. "
Asiento de funciones y competencia territorial: tendra asiento de funciones en
la ciudad de San Juan y tendra competencia en la provincia.

Mision: Administrar los recursos de la Oficina Judicial Penal para el cumplimiento
de los objetivos propuestos; ejecutando las politicas y estrategias dispuestas por
el Director de la Oficina Judicial Penal. Efectuar la correcta prestacién de los
servicios logisticos, teniendo a su cargo la direccién, organizacién, coordinacion y.
control de los procesos y responsabilidades de frabajo de las Unidades
dependientes. Analizar lqs sistemas de trabajo con una visién integrada de los
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mismos, implementando cambios y propendiendo a la mejora continua de los
procesos, a fin de lograr resultados efectivos y cada vez mas eficientes.
Funciones:

a) Planificar, dirigir y coordinar la gestion de los servicios logisticos y de soporte,
monitoreando los resultados del desempefio de las funciones de las unidades
dependientes.

b) Participar en la elaboracion del plan estratégico de la Oficina Judicial por medio
del aporte de un enfoque respecto de las funciones que le son propias, y de
propuestas de valor y contenido.

c) Asistir a la Direccion respecto de todo asunto dirigido a facilitar y uniformar los
sistemas y procedimientos administrativos, efectuando propuestas concretas Y,
ejecutandolas, en su caso.

d) Proponer a la Direccién modificaciones o adecuacion de las instalaciones para
una prestaciéon eficiente y eficaz de las actividades logisticas, efectuando su
seguimiento.

e) Planificar, controlar y dar cumplimiento a la normativa referida a las condiciones
de trabajo, seguridad e higiene.

f) Controlar, por medio de reportes elaborados por los responsables de las
Unidades a su cargo, el cumplimiento por parte del personal de las obligaciones
laborales referidas a la asistencia, horario y licencia, elevando en su caso los
informes a la Direccion de RRHH.

g) Registrar las licencias concedidas al personal de la Oficina Judicial, licencias de
feria y colaborar con la programacion de las guardias. Gestionar los demas
tramites laborales de los integrantes de la Oficina Judicial. ’

h) Analizar y definir conjuntamente con el Responsable de Gestion Jurisdiccional,
y con la colaboracién de los responsables de las unidades internas, los puestos
de trabajo del personal requerido.

i) Garantizar la vigencia de un sistema de desarrollo del personal de la institucion,
orientado a mantener el capital humano idéneo, capaz, con liderazgo, proactivo y
satisfecho de cumplir con su rol en la organizacion, en pos del logro de objetivos
y para garantizar un servicio de jUStICIa de calidad.

j) Prgveer de los insumos necesarios al resto de las areas de la Oficina Judicial
Penajl y Colegios de Jueces.

k) Proponer mejoras en los protocolos de trabajo definidos.

l) Realizar todas aquellas tareas que le asigne la Direccién General de la Oficina
Judicial Penal.

. AREAS DEPENDIENTES DEL RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

estara a cargo de un Jefe/a de :nldad y su dependencia jerarquica y funcional lo
serp del Responsable Admigistrtivo.
émpetencia territorial: La Unidad gde AdmmlstraCIon y
figina Judicialjtendra asiento de funcmn% la giudad de San
petencfa en [a provjncia.,
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Misién: Administrar y gestionar los recursos, procesos y actividades necesarias
para la prestacion eficaz y eficiente de los servicios logisticos generales de la
Oficina Judicial en su conjunto.

Funciones:

a) Velar por la adecuada administraciéon de los recursos humanos y materiales,
conforme:la normativa vigente.

b) Implementar las politicas de gestiéon del personal y asesorar a la Direccién y/o
Responsable Administrativo en el manejo de los recursos humanos de la Oficina
Judicial de acuerdo a lo establecido en la ley.

c) Llevar el registro del personal, asentando los permisos, traslados, licencias,
reemplazos y todo aquello inherente al manejo de los recursos humanos.

d) Realizar un seguimiento continuo y permanente de la gestion, efectuando
informes peridédicos y detallados, con formulacion de indicadores para su
evaluacion. .

e) Disefiar y monitorear los procesos de trabajo definidos para la gestion de las
Unidades.

f) Elaborar los distintos informes que sean solicitados por la Direccién y/o
Responsable Administrativo.

g) Efectuar el control de las estadisticas y emitir los reportes que dan apoyo a la
toma de decisiones e informar las estadisticas o los indicadores de gestion a la
Direccién y/o Responsable Administrativo.

h) Supervisar ‘los servicios de maestranza y mantenimiento, coordinando sus
procesos. '

i) Gestionar las necesidades y requerlmlentos de las demas Unidades en cuanto
a la prestacion de los servicios.

j) Gestionar los pedidos de insumos con destino a las Unidades Internas.

k) Proponer y supervisar la politica de capacitacion de los empleados vy
funcionarios de la Oficina Judicial, garantizando la vigencia de un sistema de
desarrolio. " '

[) Reemplazar al Responsable Administrativo en caso de ausencia.

m) Las demas funciones que indiquen la Direccion y/o Responsable Administrativo
en el marco de sus competencias. :

b) Unidad de Archivo y Efectos Secuestrados

Dependencia Jerarquica y Funcional: La Unidad de Archivo y Efectos
Secuestrados estara a cargo de un Jefe/a de Unidad y su dependencia j jerarqmca
y funcional lo sera del Administrativo.

Asiento de funciones y competencia territorial: La Unidad tendra asiento en la
ciudad de San Juan y tendra competencia en la provincia.

Mision: Recibir, almacenar, preservar y custodiar los efectos secuestrados a su
cargo, velando por la disposicién final de los mismos.

Funciones:

a) Coordinar con la Unidad de Atencién al Publico y Tramite, la recepcién y registro
de las evidencias que ingresen a la Oficina Judicial.
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b) Custodiar, iniciar o mantener la cadena de custodia sobre las evidencias fisicas
gue se presenten.

c) Establecer el método de conservacion mas adecuado segun el objeto,
documento o muestra, a fin de garantizar su conservacion e inalterabilidad.

d) Llevar y mantener actualizado un inventario permanente de tales efectos,
incluyendo —entre otros datos— su descripcién completa, Ia vinculacion con el caso
y registro de toda decision jurisdiccional relacionada, el elemento, la fecha de
ingreso y egreso Yy la localizacion interna de los mismos.

e) Coordinar con la Unidad de Gestién de Audiencias el traslado seguro,
manteniendo en todo momento la cadena de custodia de las evidencias y
documentacion, asegurando su disponibilidad cuando sea requerida en la sala de
audiencias.

f) Entregar los efectos a quien corresponda segun resolucién judicial, verificando
la identidad de las personas que lo retiran.

@) Analizar, estudiar y alertar sobre el crecimiento del espacio fisico necesario.

h) Evitar el acumulamiento de material en el Deposito, haciendo controles
periédicos de efectos asociados a Carpetas Judiciales sin movimiento o
paralizadas.

i) Informar sobre el estado y tramitacion de los elementos en custodia,
comunicando cualquier circunstancia que altere la normalidad de su
funcionamiento o la seguridad interna del depdsito.

j) Las demas funciones que indiquen la Direccién y/o Responsable Admlmstratlvo
en el marco de sus competencias.

¢) Unidad Notificaciones, Citaciones y Registracion

Dependencia Jerarquica y Funcional: La Unidad de Notificaciones, Citaciones
y Registracion estara a cargo de un Jefe/a de Unidad y su dependencia jerarquica
y funcional lo sera del Responsable Administrativo.

Asiento de funciones y competencia territorial: La Unidad de Notificaciones,
Citdciones y Registracién de la Oficina Judicial tendra asiento en la ciudad de San

Desarrollar sus funCIones teniendo en cuenta los siguientes principios:
“prevedad, sin excesos formales y ajustados a los principios de claridad, precision
y slficiencia respecto al contenido de la resolucién o de la actividad requerida y
lasj{condiciones o plazos para su ¢ ?

en|los que se encuentre invg
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c¢) Notificar las audiencias programadas a las partes intervinientes. Puede existir
la posibilidad de que el sistema informatico prevea enviar estas notificaciones en
forma automatica desde la Unidad de Administracién de Casos en el momento en
que es fijada la audiencia, en cuyo caso la Unidad de Notificaciones, Citaciones y
Registracion debera verificar que todas las partes estén notificadas mediante la
recepciébn de confirmacion de lectura e interpretacion de la notificacion:
mencionada.

d) Actualizar y depurar el registro de las notificaciones. Debera registrar en el
legajo digital todas aquellas diligencias que se realicen a fin de garantizar el
efectivo cumplimiento de las audiencias.

e) Aplicar la constatacién de notificacion y refuerzo de la misma, para que las
audiencias no se frustren y para confirmar la efectiva recepcion de la notificacion,
en especial a los testigos para hacerles saber de la importancia de su asistencia.

f) Coordinar con la Policia las notificaciones y traslados de los detenidos, a fin de
garantizar su presencia en las audiencias.

g) Actualizar los registros de abogados litigantes y otros actores (altas, bajas,
modificaciones y suspensiones), a los fines de facilitar la comunicacion.

h) Coordinar con el MPF, la constante actualizacion de la némina de Fiscales y
Defensores.

i) Proponer mejoras en los protocolos de trabajo definidos.

j) Las demas funciones que indiquen la Direccién y/o Responsable Administrativo
en el marco de sus competencias.

VIl. AREAS DEPENDIENTES DEL RESPONSABLE DE GESTION
JURISDICCIONAL

a) Unidad Atencion al Publico y Tramite

Dependencia Jerarquica y Funcional: La Unidad de Atencién al Publico-y
Tramite estara a cargo de un Jefe/a de Unidad y su dependencia jerarquica y -
funcional lo sera del Responsable de Gestion Jurisdiccional.

Asiento de funciones y competencia territorial: La Unidad de Atencion al
Publico y Tramite de la Oficina Judicial Penal tendra asiento de funciones en la
ciudad de San Juan y tendra competencia en la provincia.

Mision: Atender, orientar e informar a las personas que concurran al Fuero Penal
y realizar la gestién de ingreso, egreso y registro de documentacioén a la Oficina
Judicial Penal. :

Funciones:

a) Brindar una adecuada atencion a las personas particulares y/o profesionales
que legitimamente lo requieran, ya sea que concurran personalmente a la Oficina
Judicial Penal con nota escrita o a través de medios electrénicos, orientandolas e
informandoles el estado del caso, la programacién y la realizacion de Ias
audiencias.

b) Recibir las presentaciones que se efectlten, tanto en formato dlgltal como en A
soporte papel — en cuyo caso se digitalizaran—, y registrar la totalidad de los ;
movimientos procesales de la Unidad en el sistema informatico.
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¢) Vincular las peticiones de las partes con el caso judicial respectivo, o en todo
caso, darle inicio a una nueva. Conformar y registrar informaticamente los
movimientos del caso judicial cuando pasen por Unidad de Atenci6n al Publico.
d) Remitir a la Unidad correspondiente las presentaciones vinculadas a los casos
judiciales -escritos y virtuales-.

e) Coordinar con la Unidad de Efectos Secuestrados la recepcion y registracion de
evidencias, segun el protocolo que se disponga.

f) Recibir de la Unidad de Notificaciones, Citaciones y Registracion un listado de
los testigos, peritos y demas personas que deban asistir a las distintas audiencias.
g) Atender a los testigos, peritos y demas personas citadas a las audiencias,
corroborar sus datos con el listado recibido de la Unidad de Notificaciones,
Citaciones y Registracion y avisar inmediatamente de su concurrencia a la
mencionada Unidad.

h) Proponer mejoras en los protocolos de trabajo definidos.

i) Las demas funciones que indiquen la Direccién y/o el Responsable de Gestion
Jurisdiccional en el marco de sus competencias.

b) Unidad Administracion de Casos

Dependencia Jerarquica y Funcional: La Unidad de Administracion de Casos
estara a cargo de un Jefe/a de Unidad y su dependencia jerarquica y funcional lo
sera del Responsable de Gestion Jurisdiccional.

Asiento de funciones y competencia territorial: La Unidad de Administracion
de Casos de la Oficina Judicial Penal tendra asiento de funciones en Ia ciudad de
San Juan y tendra competencia en la provincia.

Misién: Dirigir, coordinar, programar, controlar y ejecutar la gestion de casos y
tramites que requieran decision jurisdiccional. :

Funciones:

rantlzar el adecuado cumplimiento de los procesos de asignacion y agenda

Jyeces.

sg realizara. Registrara también én la agenda, entre otros, el tipo de audiencia, el
élito y las partes mtervm!?ntes ;

Resolver sobreflos e;!dos degpo(;ll rgacion y/o reprogramamon de audlenmas
as en gas




h) Organizar y programar audiencias inmediatas en el caso que se soliciten y de
acuerdo a la disponibilidad del juez/za respectivo. Debera implementarse un
sistema de turnos para los casos con detenidos fuera del horario de atencién al
publico, los fines de semana y feriados o cuando se requiera autorizar medidas de
investigacién urgente.

i) Remitir, a quien correspondiere, la agenda de las nuevas audiencias y/o
modificaciones que se hubieren producido.

j) Coordinar con la Unidad de Archivo y Efectos Secuestrados y con la Unidad de
Gestién de Audiencias la disponibilidad de los efectos secuestrados y ofrecidos
como prueba que sean necesarios en la sala de audiencia.

k) Coordinar con la Unidad Archivo y Efectos Secuestrados la entrega, incautacion,
destruccion, donacién y/o disponibilidad, segln lo disponga la resolucién judicial,
de los efectos, oportunamente secuestrados.

[) Coordinar con la Unidad Archivo y Efectos Secuestrados la entrega a la Unidad
Gestion de Audiencias de los efectos vinculados a los casos sometidos a
audiencias. '
m) Coordinar con la Unidad de Notificaciones, Citaciones y Registracion, la
notificaciéon y seguimiento de las comunicaciones procesales derivadas de la
asignhacién de audiencias y demas solicitudes jurisdiccionales.

n) Dictar las disposiciones de mero tramite, atinentes a su funcién.

o) Extender certificaciones y constancias referidas a los legajos en tramite y/o
archivados.

p) Mantener actualizado el legajo digital, controlar plazos y vencimientos.

q) Mantener actualizados los registros existentes y los que se creen con
posterioridad.

r) Reemplazar al Responsable de Gestion Jurisdiccional en caso de ausencia,
licencia, vacancia u otro impedimento.

s) Emitir los informes que sean solicitados, por las personas legitimadas a esos
fines, acerca de los datos de los registros.

t) Proponer mejoras que optimicen los protocolos de trabajo definidos.

u) Las demas funciones que indiquen la Direccién y/o Responsable de Gestién
Jurisdiccional en el marco de sus competencias.

c) Unidad Gestion de Audiencias

Dependencia Jerarquica y Funcional: La Unidad de Gestiébn de Audiencias
estara a cargo de un Jefe/a de Unidad y su dependencia jerarquica y funcional lo
sera del Responsable de Gestion Jurisdiccional.

Asiento de funciones y competencia territorial: La Unidad de Gestién de
Audiencias tendra asiento de funciones en la ciudad de San Juan y tendra
competencia en la provincia.

Mision: Administrar y gestionar los recursos disponibles para atender a la
demanda de audiencias programadas.

Funciones:
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a) Preparacion anticipada de las salas en que se realizaran las audiencias y
proveer el personal administrativo, los materiales necesarios para su
funcionamiento.
b) Realizar las gestiones necesarias a fin de garantizar la seguridad en las salas
de audiencia -presencia policial-.
c¢) En caso de asi requerirlo alguna de las partes y/o peritos, garantlzar la presencia
de los medios auxiliares necesarios — computadora, pantalla, luces, etc- en las
salas de audiencia.
b) Ser responsable de la registracion de las audiencias (filmacién y audio), de su
resguardo y custodia, garantizando su inalterabilidad y de la individualizacion de
estos registros.
c) Garantizar la eficacia de las registraciones de las audiencias, asegurando el
correcto funcionamiento de los sistemas de registro e interactuando con el
personal técnico de la Direccion de Informatica, en caso de contingencias.
d) Confeccionar la Minuta de Audiencia.
e) Realizar copias de las audiencias a solicitud de las partes (que las partes traigan
DVD o pendrive para las copias).
f) Controlar previo a la audiencia, que los testigos, peritos y demas personas que
deban asistir a la misma estén debidamente citados, y en caso contrario, informar
al Juez/za.
g) Conducir a las Salas de espera a dichos testigos, peritos y demas personas que
deban asistir a las audiencias, permanecer con ellos procurando que los mismos
no tengan contacto entre si, y acompafiarlos a la Sala de Audiencias cuando sean
requeridos. '
h) Verificar que se encuentren presentes las partes antes de la hora de audiencia,
y hacer pasar de la sala de espera a la sala de audiencias a las personas citadas,
en el momento que se los requiera y previo aviso al personal que los esta
custodiando.
i) Coordinar con la Unidad Archivo y Efectos Secuestrados, el traslado seguro y
in afectar la cadena de custodia de los elementos secuestrados que hayan sido
propuesto por las partes como prueba.
j)\Preservar las condiciones de uso y seguridad de los materiales y recursos de
salas, en los intervalos de las audiencias.
k) Asistencia administrativa y organizativa del juez/tribunal durante las audiencias.
) [Controlar el cumplimiento de las pautas, establecidas por el/la Juez/a o Tribunal
designado/s, a las que deberan ajustarse los medios de prensa para tener acceso
alla audiencia.
) Informar sobre la hora real en que comenzaron y finalizaron las audiencias, las
demoras, las suspensiones, y las postergaciones, indicando Ios motivos
correspondientes. ‘

Realizar las comumcamonesro esales que deriven de la audiencia en caracter
inmediato.

Proponer metodcflogias qué optimicen el trabajo

\f Las demas fungiones qu i [o able de Gestion
Ju ’ ‘

\a
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IX. AREAS DEPENDIENTES DEL RESPONSABLE DE OGA FLAGRANCIA
a) Unicjad Administracién y Logistica

Dependencia Jerarquica y Funcional: La Unidad de Administracién y Logistica
estara a cargo de un Jefe/a de Unidad y su dependencia jerarquica y funcional lo
sera del Responsable de OGA Flagrancia.

Asiento de funciones y competencia territorial: La Unidad de Administracién y
Logistica de la OGA de Flagrancia tendra asiento de funciones en la ciudad de
San Juan y tendra competencia en la provincia.

Mision: Administrar y gestionar los recursos, procesos y actividades necesarias
para la prestacién eficaz y eficiente de los servicios logisticos generales de la
Oficina Judicial en su conjunto.

Funciones:

a) Velar por la adecuada administraciéon de los recursos humanos y materiales,
conforme la normativa vigente.

b) Implementar las politicas de gestion del personal y asesorar en el manejo de
los recursos humanos de la Oficina Judicial de acuerdo a lo establecido en la ley.
c¢) Lievar el registro del personal, asentando los permisos, traslados, licencias,
reemplazos y todo aquello inherente al manejo de los recursos humanos.

d) Realizar un seguimiento continuo y permanente de la gestion, efectuando
informes periédicos y detallados, con formulaciéon de indicadores para su
evaluacion.

e) Disefar y monitorear los procesos de trabajo definidos para la gestién de Ias
Unidades.

f) Elaborar los distintos informes que sean solicitados por la Direccién.

g) Efectuar el control de las estadisticas y emitir los reportes que dan apoyo a la
toma de decisiones e informar las estadisticas o los indicadores de gestion a la
Direccién.

h) Supervisar los servicios de maestranza y mantenimiento, coordinando sus
procesos.

i} Gestionar las necesidades y requerimientos de las demas Unidades en cuanto
a la prestacion de los servicios.

j) Gestionar los pedidos de insumos con destino a las Unidades Internas.

k) Proponer y supervisar la politica de capacitacion de los empleados y
funcionarios de la Oficina, garantizando la vigencia de un sistema de desarrollo.
[) Mantener el suministro de insumos necesarios en los despachos judiciales.

m) Realizar y efectivizar todas las comunicaciones que surgieren de los procesos -
en los que se encuentre involucrada la Oficina Judicial Penal -citaciones a
audiencias, notificacion sentencia, etc. Para cumplir su misién, podra utilizar todo

tipo de medio idéneo, a saber: llamado telefénico -fijo, celular, mensaje de texto,
whatsapp-, correo electrénico, notificaciébn por cuerpo de notificadores del poder
judicial. En caso de ser necesario y como ultima instancia, podra requerir el auxilio
de la fuerza publica.

n) Notificar las audiencias programadas a las partes intervinientes. Puede existir
la posibilidad de que el sistema informatico prevea enviar estas notificaciones en
forma automatica desde la Unidad de Administracién de Casos en el momento en
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que es fijada la audiencia, en cuyo caso la Unidad de Notificaciones, Citaciones y
Registracién debera verificar que todas las partes estén notificadas mediante la
recepcion de confirmacidn de lectura e interpretacion de la notificacion
mencionada.

o) Actualizar y depurar el registro de las notificaciones. Debera registrar en el
legajo digital todas aquellas diligencias que se realicen a fin de garantizar el
efectivo cumplimiento de las audiencias.

p) Aplicar la constatacion de notificacion y refuerzo de la m|sma para que las
audiencias no se frustren y para confirmar la efectiva recepcion de la notificacion,
en especial a los testigos para hacerles saber de la importancia de su asistencia.
q) Coordinar con la Policia las notificaciones y traslados de los detenidos, a fin de
garantizar su presencia en las audiencias.

r) Actualizar los registros de abogados litigantes y otros actores (altas, bajas,
modificaciones y suspensiones), a los fines de facilitar la SUPER.

s) Coordinar con el MPF, la constante actualizacion de la némina de Fiscales y
Defensores.

t) Proponer mejoras en los protocolos de trabajo definidos.

u) Las demas funciones que indiquen la Direccion y/o Responsable en el marco
de sus competencias.

b) Unidad de Archivo y Efectos Secuestrados

Dependencia Jerarquica y Funcional: La Unidad de Archivo y Efectos
Secuestrados estara a cargo de un Jefe/a de Unidad y su dependencia jerarquica
y funcional lo sera del Responsable de OGA Flagrancia.

Asiento de funciones y competencia territorial: La Unidad tendra asiento en la
ciudad de San Juan y tendra competencia en la provincia.

Misién: Recibir, almacenar, preservar y custodiar los efectos secuestrados a su
cargo, velando por la disposicién final de los mismos.

Funciones:

a) Coordinar con la Unidad de Atencién al Publico y Tramite, la recepmon y registro
de las evidencias que ingresen a la Oficina Judicial.

b) Custodiar, iniciar o mantener la cadena de custodia sobre las evidencias fisicas
gue se presenten.

c) Establecer el método de conservacion mas adecuado segin el objeto,
documento o muestra, a fin de garantizar su conservacion e inalterabilidad.

d) Llevar y mantener actualizado un inventario permanente de tales efectos,
incluyendo —entre otros datos— su descripcién completa, la vinculacion con el caso
y registro de toda decisién jurisdicgfbnal relacionada, el elemento, la fecha de
ingreso y egreso Y la localizacién intejna de los mismos.

e) Coordinar con la Unidad de Adminjstracion de Casos y Gestion de Audiencias
el traslado seguro, manteniendo/en todo momento la cadena de custodia de las
eyidéncias y documentacion, a g[ur_ ndo su disponibilidad cuando sea requerida

icial, verificando

identidad(de las persanas que Io retjra
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g) Analizar, estudiar y alertar sobre el crecimiento del espacio fisico necesario.

h) Evitar el acumulamiento de material en el Depésito, haciendo controles
periédicos de efectos asociados a Carpetas Judiciales sin movimiento o
paralizadas.

i) Informar al Responsable de la OGA sobre el estado y tramitacion de los
elementos en custodia, comunicando cualquier circunstancia que altere la
normalidad de su funcionamiento o la seguridad interna del depésito.

j) Las demas funciones que indiquen la Direccién y/o Responsable en el marco de
sus competencias.

c) Unidad Administraciéon de Casos y Gestion de Audiencias

Dependencia Jerarquica y Funcional: La Unidad de Administracién de Casos y

Gestién de Audiencias estara a cargo de un Jefe/a de Unidad y su dependencia

jerarquica y funcional lo sera del Responsable de OGA Flagrancia.

Asiento de funciones y competencia territorial: La Unidad de Administracion

de Casos y Gestiéon de Audiencias de la OGA de Flagrancia tendra asiento de

funciones en la ciudad de San Juan y tendra competencia en la provincia.

Misién: Dirigir, coordinar, programar, controlar y ejecutar la gestion de casos y

tramites que requieran decision jurisdiccional. Administrar y gestionar los recursos

disponibles para atender a la demanda de audiencias programadas

Funciones:

a) Garantizar el adecuado cumplimiento de los procesos de asignacién y agenda

de audiencias.

b) Recepcionar de la Unidad de Atencién al Publico y Tramite, los Legajos nuevos

y todas las solicitudes jurisdiccionales de las partes, para someterlas a la gestion

correspondiente.

c¢) Garantizar el adecuado cumplimiento de los procesos de asignacion y agenda

de audiencias.

d) Las audiencias se asignaran conforme los criterios previamente establecidos,

procurando una distribucién racional y equilibrada de carga de trabajo entre los

Jueces.

e) Planificar y organizar la agenda de las salas de audiencias. Fijar, a sus efecfbs,

fecha y hora de la audiencia, duracién estimada y determinacion de la sala en que

se realizara. Registrara también en la agenda, entre otros, el tipo de audlen0|a el

delito y las partes intervinientes.

f) Resolver sobre los pedidos de postergamon y/o reprogramacion de audlenCIas
g) Reasignar las audiencias en caso de ser necesario, sin afectar la disponibilidad

de los jueces.

h) Organizar y programar audiencias inmediatas en el caso que se soliciten y de

acuerdo a la disponibilidad del juez/za respectivo. Debera implementarse un

sistema de turnos para los casos con detenidos fuera del horario de atencién al

publico, los fines de semana y feriados o cuando se requiera autorizar medidas de

investigacién urgente.

i) Remitir, a quien correspondiere, la agenda de las nuevas audiencias y/o

modificaciones que se hubleren producido. |
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j) Coordinar con la Unidad de Archivo y Efectos Secuestrados la disponibilidad de
los efectos secuestrados y ofrecidos como prueba que sean necesarios en la sala
de audiencia.

k) Coordinar con la Unidad Archivo y Efectos Secuestrados la entrega, incautacion,
destruccion, donacion y/o disponibilidad, segun lo disponga la resolucion judicial,
de los efectos, oportunamente secuestrados.

l) Coordinar con la Unidad de Administracion y Logistica, la notificacion y
seguimiento de las comunicaciones procesales derivadas de la asignacion de
audiencias y demas solicitudes jurisdiccionales.

m) Dictar las disposiciones de mero tramite, atinentes a su funcién.

n) Extender certificaciones y constancias referidas a los legajos en tramite y/o
archivados.

o) Mantener actualizado el legajo digital, controlar plazos y vencimientos.

p) Mantener actualizados los registros existentes y los que se creen con
posterioridad.

q) Reemplazar al Responsable de OGA Flagrancia en caso de ausencia, licencia,
vacancia u otro impedimento.

r) Emitir los informes que sean solicitados, por las personas legitimadas a esos
fines, acerca de los datos de los registros.

s) Preparacion anticipada de las salas en que se realizaran las audiencias y
proveer el personal administrativo, los materiales necesarios para su
funcionamiento.

t) Realizar las gestiones necesarias a fin de garantizar la seguridad en las salas
de audiencia -presencia policial-.

u) En caso de asi requerirlo alguna de las partes y/o perltos garantizar la
presencia de los medios auxiliares necesarios — computadora, pantalla luces, etc-
en las salas de audiencia.

v) Ser responsable de la registracion de las audiencias (filmacioén y audio), de su
rgsguardo y custodia, garantizando su inalterabilidad y de la individualizacién de
ebtos registros.

) Garantizar la eficacia de las registraciones de las audiencias, asegurando el
rrecto funcionamiento de los sistemas de registro e interactuando con el
ersonal técnico de la Direccién de Informatica, en caso de contingencias.

) Confeccionar la Minuta de Audiencia.

) Realizar copias de las audiencias a solicitud de las partes (que Ias partes traigan
DVD o pendrive para las copias).

z) Controlar previo a la audiencia, que los testigos, peritos y demas personas que
deban asistir a la misma estén debidamente citados, y en caso contrario, informar
al Juez/za.
aa) Conducir a las Salas de Espefd a dichos testigos, peritos y demas personas
que deban asistir a las audiengiag, permanecer con ellos procurando que los
mismos no tengan contacto entrefsi, y acompafarios a la Sala de Audiencias
cuahdo sean requeridos. /|

ab) Verificar, que se encyentrer pres
had?er pasar de |a)sala e espera ;

\,\/‘

gra de audiencia,
¥ personas citadas,




en el momento que se los requiera y previo aviso al personal que los esta
custodiando.

ac) Preservar las condiciones de uso y seguridad de los materiales y recursos de
salas, en los intervalos de las audiencias.

ad) Controlar el cumplimiento de las pautas, establecidas por ellla Juez/a o
Tribunal designado/s, a las que deberan ajustarse los medios de prensa para tener
acceso a la audiencia.

ae) Informar sobre la hora real en que comenzaron y finalizaron las audiencias, las
demoras, las suspensiones, y las postergaciones, indicando los motivos
correspondientes.

af) Realizar las comunicaciones procesales que deriven de la audiencia en
caracter inmediato.

ag) Proponer metodologias que optimicen el trabajo

ah) Las demas funciones que indique el Responsable de OGA en el marco de sus
competencias.

d) Unidad Atencién al Publico y Tramite

Dependencia Jerarquica y Funcional: La Unidad de Atencién al Publico y
Tramite estara a cargo de un Jefe/a de Unidad y su dependencia jerarquica y
funcional lo sera del Responsable de OGA Flagrancia.

Asiento de funciones y competencia territorial: La Unidad de Atencién al
Publico y. Tramite de la OGA de Flagrancia tendra asiento de funciones en la
ciudad de San Juan y tendra competencia en la provincia.

Mision: Atender, orientar e informar a las personas que concurran al Fuero Penal
y realizar la gestion de ingreso, egreso y registro de documentacion a la OGA.
Funciones:

a) Brindar una adecuada atencion a las personas particulares y/o profesionales
que legitimamente lo requieran, ya sea que concurran personalmente a la OGA
con nota escrita o a través de medios electrénicos, orientandolas e informandoles
el estado del caso, la programacion y la realizacién de las audiencias. i

b) Recibir las presentaciones que se efectien, tanto en formato digital como en
soporte papel — en cuyo caso se digitalizaran—, y registrar la totalidad de Ios
movimientos procesales de la Unidad en el sistema informatico.

¢) Vincular las peticiones de las partes con el caso judicial respectivo, o en todo
caso, darle inicio a una nueva. Conformar y registrar informaticamente Ios
movimientos del caso judicial cuando pasen por Unidad de Atencidon al Publico.
d) Remitir a la Unidad correspondiente las presentaciones vinculadas a los casos
judiciales -escritos y virtuales-.

e) Coordinar con la Unidad de Efectos Secuestrados la recepcion y registracién de
evidencias, segun el protocolo que se disponga.

f) Recibir de la Unidad de Administraciéon y Logistica un listado de los testigos,
peritos y demas personas que deban asistir a las distintas audiencias.

g) Atender a los testigos, peritos y demas personas citadas a las audiencias,
corroborar sus datos con el listado recibido y avisar inmediatamente de su
concurrencia a la mencionada Unidad. .

v
¥

24

P A{
""%"



h) Proponer mejoras en los protocolos de trabajo definidos.
i) Las demas funciones que indique la Direccidén en el marco de sus competencias.

X. AREAS DEPENDIENTES DEL RESPONSABLE DE OMA
a) Unidad Juridica y Administrativa

Dependencia Jerarquica y Funcional: su dependencia jerarquica y funcional lo

sera del Responsable de OMA.

Asiento de funciones y competencia territorial: la Unidad tendra asiento de

funciones en la ciudad de San juan y tendra competencia en la provincia.

Mision: Esta unidad tendra por objetivo el brindar asistencia juridica y

administrativa a la oficina, colaborando en la elaboracién de oficios, exhorto,

comunicaciones a instituciones, juzgados, etc; realizar las notificaciones de

incumplimiento al organismo respectivo, redacciéon de convenios con instituciones,

tramitar las citaciones del probado, providencias y resoluciones.

Funciones:

a) Asistir en la planificacion de las politicas de asignacién y distribucién de los

casos y requerimientos, como en la gestién de la agenda, efectuando propuestas

que aporten a elevar la eficacia y eficiencia del sistema.

b) Controlar la ejecucion de las politicas implementadas, en las materias referidas

anteriormente.

c) Gestionar y administrar los registros.

d) Asistir y orientar las labores administrativas de los responsables de las

Unidades. Para ello debera procurar el uso eficiente de recursos conjuntos; como

la generacion y mantenimiento de experticias que garanticen la eficacia y

eficiencia del proceso; advirtiendo el cumplimiento de los plazos legales.

e) Asistir al Responsable respecto de todo asunto dirigido a facilitar y uniformar los

sistemas y procedimientos administrativo-jurisdiccionales, efectuando propuestas

concretas y, ejecutandolas, cuando correspondiere.

f) Proponer mejoras en los protocolos de trabajo definidos, asi como también los

ingtructivos que sean elaborados a fin de afrontar las situaciones y caracteristicas

propias. o

g} Realizar todas aquellas actividades que le indique el Responsable de la Oficina

de Medidas Alternativas en el marco de su competencia. '

Brindar una adecuada atencién a las personas particulares y/o profesionales

ue legitimamente lo requieran, ya sea que concurran personalmente con nota
pita 0 a través de medios electronicos, orientandolas e informandoles.

nidad correspondiente las presentaciones vinculadas a los casos.
Respongable en caso de ausencia, licencig, vacancia u otro




b) Unidad de Diagnéstico y Pericia

Dependencia Jerarquica y Funcional: su dependencia jerarquica y funcional lo
sera del Responsable de OMA.

Asiento de funciones y competencia territorial: la Unidad tendra asiento de
funciones en la ciudad de San juan y tendra competencia en la provincia.

Misiéon: Esta unidad tendra por objetivo, la elaboracién de entrevistas
profesionales para evaluar rasgos de personalidad, estado y desarrollo de
facultades mentales, situacion socio econémica, aspecto sanitario, existencia de
entorno continente, historial de consumo, a los fines de proponer un plan de accién
para su abordaje y/o derivacién.

Funciones:

a) Realizar las pericias psicolégicas y socio ambientales que sean solicitadas.

b) Realizar andlisis de riesgo del imputado, identificar factores de proteccion en el
nucleo familiar y social inmediato.

c) Unidad de Supervision y Seguimiento

Dependencia Jerarquica y Funcional: su dependencia jerarquica y funcional lo
sera del Responsable de OMA.

Asiento de funciones y competencia territorial: l[a Unidad tendra asiento de
funciones en la ciudad de San juan y tendra competencia en la provincia.

Misién: tendra por misién, en cuanto al probado, supervisar el cumplimiento de
las medidas alternativas y de las reglas de conducta impuestas en el marco de la
suspension del juicio a prueba, como asi también las medidas de coercion, que le
fueran impuestas al individuo, debiendo informar periddicamente a las partes
respecto del cumplimiento o no de las mismas.

Funciones:

a) Supervisar el cumplimiento de las medidas alternativas y las condiciones de
cumplimiento de las mismas, debiendo informar periédicamente a todas las
partes el acatamiento de las mismas o cualquier mero incumplimiento. -
b) Solicitar la asistencia de cualquier agente o agencia publica o privada para dar
cumplimiento a las medidas y reglas de conducta.

d) Unidad de Inclusién Social

Dependencia Jerarquica y Funcional: su dependenma jerarquica y funcional lo
sera del Responsable de OMA.

Asiento de funciones y competencia territorial: la Unidad tendra asiento de
funciones en la ciudad de San juan y tendra competencia en la provincia.

Mision: tendra por misién proponer convenios con diferentes instituciones:
gubernamentales y no gubernamentales a fin de fomentar la asistencia laboral, -
social y colaborar con la reinsercién socio econémica y famlllar del imputado

dentro de la sociedad y de su grupo famlllar primario.
Funciones:
a) Planificar talleres y cursos con una mirada y perspectiva inclusiva. d

. “y i ok,
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XI. COORDINACION JURISDICCIONAL

Las funciones de la Coordinacion Jurisdiccional, son:

a) Coordinar el funcionamiento de las Unidades de Asistencia Juridica y
Jurisprudencial, en base al cumplimiento de una planificacién previamente
elaborada, con la participacion de la Secretaria Administrativa de la Corte de
Justicia.

b) Reglamentar protocolos de actuacion de cada una de las unidades procurando
adoptar criterios comunes, conforme a las pautas generales de la Corte de
Justicia.

c¢) Ordenar las modificaciones que considere necesarias para la mejora del
servicio de acuerdo a los requerimientos operativos del nuevo sistema. Regira el
criterio de flexibilidad en la organizacién.

d) Realizar las gestiones necesarias y elevar propuestas para celebrar convenios
con organismos publicos estatales y no estatales que sean necesarios.

e) Diagramar un programa anual de capacitaciones para los miembros de la
unidad como asi también para los magistrados del fuero Penal.

f) Realizar informes periédicos sobre los servicios que brinda la oficina.

g) Ordenar y sistematizar la informacioén juridica y administrativa — jurisdiccional a
fin de ser provista a los Jueces/zas.

h) Asistir a la Oficina Judicial Penal fundando oplnlon en cuestlones que les sean
solicitadas y que hagan a su materia.

I) Realizar periédicamente reuniones con la Coordinacién Administrativa y la
Direccion General de la Oficina Judicial Penal, a los fines de analizar el
desempeifio del fuero.

j) Realizar periédicamente reuniones con los maglstrados a fin de evaluary
analizar el desempefio del fuero.

k) Toda otra funcion que a criterio de la Corte de Justicia resulte relevante y
necesaria para el mejor funcionamiento del sistema.

Xil. RESPONSABLE ASISTENCIA JURIDICA

ndra las siguientes funciones:

) Observar criterios objetivos de distribucion del trabajo, atendiendo a las

ecesidades y urgencia de los casos evitando tomar criterios rigidos de

signacion.

) Proponer proyectos de capacitaciéon y evaluacion, con el objeto de realizar los

ajustes necesarios para lograr los objetivos propuestos.

c) Elaborar con la Coordinacién Jurisdiccional los reglamentos de

funcionamiento.

d) Mantener el suministro de insumMos necesarios para realizar la tarea.

e) Realizar la gestién del recursg hutano en pos del logro de los objetivos y para

un servigio de justicia de calidad, prmoviendo y colaborando en su desarrollo y

en la cgpacitacion del mismo/aso

trapajo,

f) Ordenar y sistemafiza
ﬁ)s Jygces/zas.
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g) Asistir a los Jueces/zas en la obtencién de la informacién relativa al seguimiento
de los casos en donde hubiere intervenido.

h) Asistir a la Oficina Judicial Penal fundando opinién en cuestiones que les sean
solicitadas y que hagan a su materia.

i) Toda otra actividad atinente a su funcién, incluidas aquellas que le sean
delegadas por la Corte de Justicia o la Coordinacién Jurisdiccional.

J) Subrogar al Coordinador/a Jurisdiccional en caso de ausencia, licencia, vacancia
u otro impedimento.

XIll. AREAS DEPENDIENTES DEL RESPONSABLE ASISTENCIA JURIDICA
a) Unidad de Asistencia Juridica y Jurisprudencial

Dependencia Jerarquica y Funcional: Las Unidades de Asistencia Juridica y
Jurisprudencial divididas por materia dependeran jerarquica y funcionalmente del
Responsable.

Asiento de funciones y competencia territorial: las unidades tendran asiento
de funciones en la ciudad de San juan.

Mision: Administrar y gestionar la informacién juridica del ambito penal para la
asistencia de los Jueces/zas en los requerimientos que formulen, y asistir a la
Oficina Judicial Penal en lo que les sea solicitado.

Funciones:

a) Ordenar y sistematizar la informacion juridica y administrativa — jurisdiccional a
fin de ser.provista a los Jueces/zas.

b) Asistir a los Jueces/zas en la obtencién de la informacién relativa al seguimiento
de los casos en donde hubiere intervenido.

c) Asistir a la Oficina Judicial Penal fundando opinién en cuestiones que les sean
solicitadas y que hagan a su materia.

d) Sistematizar la jurisprudencia de los Colegios de Jueces/az y el tribunal de
impugnacién en colaboracién con la Direccion de Informatica y Biblioteca (armar
los sumarios de jurisprudencia) .
e) Realizar todas aquellas tareas que le asigne el Responsable, Coordinador y/o
la Direccidén General de la Oficina Judicial, en el marco de su competencia.
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