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1. OBJETO

Establecer una metodologia y normas practicas para agendar las Audiencias
determinadas en el nuevo Coédigo Procesal Penal (Ley 1851 - O) de la Provincia
de San Juan para la Oficina Judicial Penal. Esta agenda judicial de audiencias
debe organizarse de forma tal que responda a una distribucion del trabajo
razonable, equitativa y objetiva.

2. ALCANCE

El alcance de las tareas y actividades descriptas en este documento abarcan
desde Ia solicitud de audiencia hasta la culminacién de las tareas posteriores a
la misma y son aplicables a las dos Circunscripciones Judiciales de la Provincia
de San Juan.

3. RESPONSABLES

a) Director General de la Oficina Judicial Penal

b) Responsable de Gestion Jurisdiccional

c) Unidad de Administracion de Casos

4. ORGANISMOS INTERVINIENTES
OFIJUP: Oficina Judicial Penal

UAPT: Atencion al Publico y Tramite
UGA: Unidad de Gestion de Audiencias
UAC: Unidad de Administracion de Casos

UAL: Unidad Administracion y Logistica
MPF: Ministerio Pablico Fiscal

MPD: Ministerio Publico de la Defensa

5. QOCUMQ\ITACIQN DE REFERENCIA
a) Codigo Procesal Penal — Ley N° 1851 -0

b) Acuerdos de la Corte de Justicia de San Juan.

¢) Manual de Funciones de la Oficina Judicial Penal



6. DIAGRAMA DE FLUJO
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7. PROCEDIMIENTO

Solicitud de Audiencia:
1) Se instrumenta mediante Solicitud Electronica desde el MPF o MPD o la
presentacion de un formulario estandar (ver Anexo I) por correo electrénico a
una casilla de mail de la UAC (especifica para tal fin).

Recepcion de Solicitud de Audiencia:
2) Se recepciona en forma electrénica en la UAC, solo en forma excepcional la
recepcion serd por la UAPT, al solo efecto de crear el legajo correspondiente, y
luego se remitira a la UAC para el agendamiento de la audiencia.

3) Se identifica en el sistema informatico el nimero de legajo (en la opcién
Legajos) y corroboran los datos informados en la solicitud. Cuando la informacién
no corresponda a un legajo existente se notificara inmediatamente al MPE/MPD
para su tratamiento y eventual creacion del legajo si correspondiere.

4) Se identifica el tipo de Audiencia que se esta requiriendo con el objeto de
determinar los tiempos legales necesarios, evitando invalidar un caso por
inobservancia de plazos.

9) Se controla la Agenda General de los Jueces antes de agendar.

Agendamiento de la Audiencia:
6) Al finalizar la validacion de los datos de los puntos anteriores, se debe cargar
en el sistema informatico la Audiencia (en la pestaria solicitudes), indicando tipo
de audiencia e intervinientes que deben ser notificados para concurrir a la misma.
Se debe verificar que se encuentren correctamente cargados los datos de
domicilio real, electronico o telefénico para proceder a la notificacion.

7) Verificar los datos cargados en la solicitud.

8) Agendar la Audiencia, indicando modo de Audiencia, Jueces, Intervinientes,
horario programado de inicio/fin, sala y operador. Verificar datos y posibles
superposiciones de horarios e intervinientes en forma previa a cambiar el estado
de Solicitada a Programada.



9) Informar a la Unidad de Notificaciones los datos de la Audiencia agendada a
fines de realizar las acciones necesarias para realizar el proceso de notificacion
efectiva

10) Notificar a los Jueces sobre la Audiencia Programada mencionando a los
intervinientes, con una antelacion minima de 48 horas, salvo las Audiencias
Urgentes.

Pautas a considerar para asignar Audiencias:
a) Criterios definidos para la Asignacion de Audiencias a Jueces (Punto 9).
b) Plazos legales del proceso y de las notificaciones a las partes.’

¢) Duracién estimada de la Audiencia (la Oficina Judicial Penal estimara a modo
indicativo la duracién aproximada dependiendo del tipo de audiencia).

d) Solicitante (partes).
e) Grilla de Jueces.
f) Modalidad de las notificaciones a efectuar.

g) En caso de que hubiera detenidos, contemplar dias de visitas fijados por el
Servicio Penitenciario/Policia y agendar respetando los mismos.

h) Protocolos para el traslado de Detenidos.

i) Asignar Audiencias en horarios y dias habiles, excepcionalmente agendar en
dias inhabiles o feriados cuando las necesidades operativas asi lo requieran.

Acciones previas a la Audiencia:
Consignar en el sistema informético los siguientes datos (cargar/controlar carga):

a) Numero de legajo
b) Tipo de Audiencia solicitada.

c) Datos de las personas vinculadas: fiscal de la causa, defensor (publico o
particular), querellante, imputado/s, victimals, testigo/s

d) Operador de sala

e) Modalidad de la Audiencia: en Sala o por videoconferencia

f) Ubicacion y nimero de sala

g) Caratula de la causa

h) Juez designado para el caso

i) Recursos tecnoldgicos y materiales necesarios

j) Existencia de secuestros y condiciones particulares de traslado y conservacion

k) Observaciones (breve)



[) Verificar para cada una de las partes el dato de contacto, definiendo uno de
preferencia, a saber:

1. Direccién de correo electronico

2. Nimero de teléfono movil / celular

3. Numero de teléfono fijo / particular

4. Direccion o domicilio de la persona (imputado, victima, testigo, perito)

Todas las partes estan obligadas a declarar al menos un dato con el objetivo de
hacer efectivas las notificaciones relacionadas con la Audiencia que se esta
agendando.

Acciones posteriores a la Audiencia:
Inmediatamente de finalizada la Audiencia, el operador de sala debe generar la
minuta de la Audiencia, el registro audiovisual y grabaciones que se hubieren
realizado.

8. AGENDA DE AUDIENCIAS EN DIAS Y HORAS INHABILES

Las Audiencias agendadas fuera de los dias habiles estaran motivadas en las
siguientes causas:

1. Reprogramacion de una Audiencia frustrada por motivo suficiente.

2. Casos de imposibilidad de agendar en dias habiles por la no disponibilidad de
salas y/o de horarios.

+ La OFIJUP establecera un sistema de Guardias Pasivas que sera informada y
publicada.

» En todos los casos la presencia del Juez en Audiencia a la hora programada
es responsabilidad indelegable del mismo. En este sentido la OFIJUP resuelve
en forma interna y exclusiva la logistica de recursos tecnoldgicos, materiales y
humanos.

9. ASIGNACION DE AUDIENCIAS A JUECES

La asignacion de Audiencias a los Jueces se determinara contemplando criterios
para una equilibrada carga de trabajo de éstos, considerando la eventual
participacién en posterior instancia de Juicio.

El sistema de turnos de Jueces de Garantia y Jueces del Tribunal de
Impugnacién posibilita asignar racionalmente la carga de trabajo para todos los
casos. Los turnos de los Jueces de Garantia seran sorteados por la OFIJUP para
el afo calendario, de miércoles a martes. El orden de asignacion de las
impugnaciones a los Jueces del Tribunal de Impugnacién sera sorteado por la
OFIJUP.



Criterios Generales:
a) Para la asignacion de Audiencias se tendran en cuenta los siguientes
aspectos:

1. Momento procesal de la intervencion del Juez (se debe considerar si es
la primera audiencia, en qué etapa se encuentra la causa, quiénes fueron los
Jueces intervinientes de forma previa)

2 Distribucion de Audiencias equilibrada a la carga de trabajo de los
Jueces.

b) Aquel Juez que intervenga en una causa como Juez de Garantias quedara
excluido de las Audiencias de Juicio. Cualquiera sea el caso, siempre se
preservara la intervencion exclusiva de los Jueces en audiencias de juicio.

c) En la planificacion de las Audiencias, se debe tener en cuenta el tiempo
necesario para que cada Juez pueda resolver las diligencias que no se resuelvan
en Audiencia; asi como también el tiempo que lleve la deliberacion de los jueces
o para fundar las sentencias que deba dictar.

Situacion con detenidos:
d) Para estas Audiencias se debe considerar el Juez de turno al momento del
hecho. Cuando sea éste el caso, ese mismo Juez tendra intervencién en todas
las Audiencias que se programen posteriormente para esa causa en la Etapa
Preparatoria.

Asignacién de primera audiencia:
e) Las audiencias solicitadas a la Oficina Judicial se distribuiran entre los Jueces
integrantes del Colegio de Jueces de acuerdo con un sistema de turnos rotativos
sorteado por la OFIJUP.

f) El Juez de tumo intervendra en la primera audiencia relativa a los hechos
delictivos acaecidos durante ese plazo.

g) El juez de turno intervendra, también, en los requerimientos de medidas
cautelares. En este caso, el mismo Juez tendra intervencion en todas las demas
Audiencias que se programen para esa causa en toda la investigacion penal
preparatoria.

h) Los turnos rotativos se extenderan durante el plazo de una semana de
miércoles a martes, interviniendo cada uno de los integrantes del Colegio de
Jueces de manera sucesiva.

i) En el caso que sea necesario integrar un tribunal de Juicio, se definira segin
el método de sorteo teniendo en cuenta cantidad de audiencias de manera tal de
mantener equilibrada la carga de trabajo.

Asignacion de segunda audiencia y posteriores:
j) Para programar Audiencias en la investigacion penal preparatoria, se asignara
el Juez que tuvo la primera intervencion en esa causa (Juez que previno).



k) Se contemplara un mecanismo de asignacion de Audiencias para cada Juez,
segun orden de subrogancias, disponibilidad y carga de trabajo de los mismos.

10. CONSIDERACIONES PARTICULARES

- Para casos de Audiencias en otras sedes, dentro de la misma Circunscripcion,
se podran conformar equipos moviles integrados por un Juez, un operador de
sala, un choéfer y toda otra persona (o recurso) que el Director General de Ia
Oficina Judicial considere necesario para la realizacién efectiva de la Audiencia,

- En los casos que se requiera el traslado de detenidos a la Audiencia, la UGA
debera considerar los protocolos de actuacién de la Policia y coordinar con dicha
Institucion.

- Para realizar un seguimiento y control de Ia carga de trabajo de los Jueces, la
OFIJUP llevara un reporte estadistico en forma periodica, que surgira del sistema
informatico.

- Como regla general, los tiempos internos para agendar una Audiencia no deben
superar el dia habil de recibida la solicitud. Quedan exceptuadas las Audiencias
urgentes, las cuales seran agendadas inmediatamente de recibidos los petitorios
y realizadas dentro de los plazos legales; como asf también aquellas Audiencias
cuyos plazos se encuentren establecidos expresamente en el CPP,

- Para la asignacion de salas se usaran los siguientes criterios logisticos:
cantidad de salas disponibles, distribucién de las salas, disponibilidad horaria,
con la posibilidad de habilitar una sala provisional cuando existan motivos
suficientes y razonables.

- La UGA debera gestionar los requerimientos tecnologicos y materiales que se
necesiten para la realizacion de la Audiencia. Dichos requerimientos seran
considerados por el operador de sala, con una antelacién minima de 1 dia habil.

- Para resguardar las condiciones de seguridad en las Audiencias, la UGA
coordinara la presencia policial. Para ello, se debera contactar al referente de la
Policia.




11. ANEXO | — FORMULARIO DE SOLICITUD DE AUDIENCIA

bl

NOMBRES:

CIRCUNSCRIPCION CIUDAD FECHA HORA
LEGAJO N° CARATULA TIPC DE AUDIENCIA
SOLICITA POR:

APELLIDOS:

TIPO Y N° DNI:

DOMICILIO:

DETENIDO

S| NO

LUGAR DE DETENCION:

DIRECCION:

HORA DE DETENCION:

wis P

COMISARIA:

NOMBRES:

APELLIDOS:

lpomiciLo:

TELEFONO:

EMAIL:

OBSERVACIONES:

UFI:

FISCAL:

OBSERVACIONES:

NOMBRES:

APELLIDOS:

DOMICILIO:

TELEFONO:

EMAIL:

OBSERVACIONES:

e
NOMBRES:

NOMBRES:

APELLIDOS:

APELLIDOS:




CORTE DE JUSTICIA
SAN JUAN

Anexo Il — Ac. Superintendencia N° 22/2021

OFICINA JUDICIAL PENAL

PROCEDIMIENTO

EFECTOS SECUESTRADOS Y CADENA DE CUSTODIA



iINDICE DE CONTENIDO

INDICE DE CONTENIDO ....ooooeeeieeeeeeeeeeeeeees et esess e es e 2
1, OBETO. ..o s sssmsmsmmenssnamuamsseosssinmmsssmms s sps oY p S o S R s @0
2. BLEANGE .........cooococommonimissmesbonsomssmanasmmsnners sasvess s ssbmss o se viossssssss esassssars yesssssssss 3
J9: RESPONSABIES.. ... .. Sl e s il e 0 e snsspassnssanassans 3
4. ORGANISMOS INTERVINIENTES.........coooeiieeeeee e 3
5. DOCUMENTACION DE REFERENCIA ..o, 3
6. DESCRIPCIONIGENERNL &t had b B S50 0w 3
7= DINGRANEA PE FLUMY . onmsmmmsssiioss s umaiimaitiihmsmennsnensssasmmmnss il 5
8. DESCRIPCION BETALLADA ...ciiitimimmmisinmmssomsiansmensssressansmeessmsemsnsmsesssasnsrases 5
8.1 Procedimiento de Recepcion y Almacenamiento de Elementos................ 5
8.2 Retiro de 108 EIemMentos:...........oveeiiieeeeeeee e i
8.3 Reintegro de los Elementos a la UAES: ..........oooiiuiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeea i
8.4. Destino de los Efectos Decomisados. Destruccidén o Donacién de
O TGOS i iusmitaisinsbnmesnnanenran st wimsmsaasansmssbmm s ams s v A S R 7
8.5 Destino de Efectos Secuestrados que no estén sujetos a Decomiso......... 8
9. CONSIDERACIONES FINALES ... 8
2



1. OBJETO

Establecer una metodologia y normas précticas para el tratamiento de los efectos
secuestrados (“secuestros” en adelante) y su Cadena de Custodia en el marco
del Nuevo Caédigo Procesal Penal (Ley 1851 - O), para la Oficina Judicial Penal
del Poder Judicial de la provincia de San Juan.

2. ALCANCE

El alcance de las tareas y actividades descriptas en este documento son
aplicables desde la entrega de los efectos por parte del MPF a la Oficina Judicial
Penal hasta su decomiso, destruccion o devolucion ordenada por autoridad
competente; y es aplicable a todas las circunscripciones judiciales de la Provincia
de San Juan.

3. RESPONSABLES

a) Director General de la Oficina Judicial
b) Responsable Administrativo

c) Unidad de Archivo y Efectos Secuestrados

4. ORGANISMOS INTERVINIENTES
OFIJUP: Oficina Judicial Penal

UAPT: Unidad de Atencién al Publico y Tramite
UGA: Unidad de Gestién de Audiencias

UAES: Unidad de Archivo y Efectos Secuestrados
UAC: Unidad de Administracion de Casos

MPF: Ministerio Publico Fiscal

MPD: Ministerio Publico de la Defensa

5. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
a) Cédigo Procesal Penal — Ley N° 1851 -0

b) Manual de Funciones de la Oficina Judicial Penal

6. DESCRIPCION GENERAL

La Unidad de Archivo y Efectos Secuestrados, en adelante UAES, tiene asignada
la recepcion, seguimiento, control, custodia, registro, inventario y documentacion
de todos los objetos secuestrados.

Sus responsabilidades en general comprenden:



1. La Oficina Judicial Penal podra recibir elementos objeto de secuestros del
MPF y del MPD, que se encuentren correctamente individualizados y
relacionados a un legajo ya iniciado. Los mismos deben contar con su
correspondiente cadena de custodia, debidamente conformada y firmada por la
autoridad responsable. También podra recibir elementos de secuestros de otros
organismos que contenga la denominacién del organismo de procedencia,
persona autorizada al traslado y entrega, y el motivo o requerimiento de
resguardo. No se recibiran secuestros que no cumplan con lo antedicho.

2. Para todos los movimientos que se realicen se debe llevar un registro
informatico. Desde la recepcion del objeto secuestrado por parte de la Oficina
Judicial Penal, se verificara la planilla de Cadena de Custodia iniciada con el
procedimiento y se individualizara el objeto / paquete adjudicandole un codigo
en el sistema PUMA de la Oficina Judicial Penal.

3. La Oficina Judicial tendra un lugar reservado para la guarda y custodia de los
objetos secuestrados que le sean presentados por parte de los organismos
mencionados en el punto 1. El mismo debe cumplir con los requisitos minimos
indispensables para conservar los secuestros en condiciones 6ptimas hasta su
presentacion en la audiencia.

4. Se procurara la devolucién del secuestro, cuando ya no sea necesario para la
tramitacion del caso.

5. Se procurara definir la devolucién de los secuestros, en el marco de las
diferentes audiencias del proceso. Si ello no fuera posible, una vez finalizado el
caso, se les cursara una comunicacién a las partes para que en el plazo de cinco
(9) dias se expresen en relacion a la necesidad de mantener el secuestro, para
eventuales tramites recursivos o de ejecucion. Transcurrido el plazo establecido,
sin manifestacion en contrario de las partes, se procedera a correr traslado al
juez pertinente a fin de que determine el destino de los objetos secuestrados.

6. Se debera realizar ademas del registro tradicional, un archivo fotografico
identificando cada secuestro en el estado en que se recibe, vinculado al legajo
digital donde fue obtenido.



7. DIAGRAMA DE FLUJO
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8. DESCRIPCION DETALLADA

Elementos susceptibles de guarda: Se observara el siguiente procedimiento para
los elementos provenientes de los procesos en tramite que pertenezcan al legajo
fiscal correspondiente, quedando excluidos de esta reglamentacion los bienes o
elementos que por sus caracteristicas no puedan ni deban guardarse en las
UAES (por ejemplo, objetos que requieren cadena de frio, etc.).

a) Elementos secuestrados judicialmente hasta su devolucién.

b) Elementos decomisados judicialmente hasta su destruccion o entrega al
destinatario final.

c) Elementos que por razones que deberan ser justificadas no se encontraren en
alguna de las situaciones mencionadas.

d) NO se recibiran MUESTRAS BIOLOGICAS ni alimentos que deban
preservarse en frio. Dichas muestras deben ser preservadas y conservadas por
el Cuerpo Médico Forense quienes poseen los conocimientos técnicos y el
instrumental necesario para prevenir la degradacion y/o contaminacion de las
mismas.

8.1 Procedimiento de Recepcion y Almacenamiento de Elementos:
« Recibido por primera vez uno o mas objetos secuestrados, el personal de la
dependencia portadora -consignando en cada oportunidad nimero de Legajo,
caratula y cualquier informacion que resultare pertinente- debera hacer entrega
de dichos objetos al encargado de la UAES.

« El personal de UAES controlara en detalle lo recibido (si el medio de
almacenamiento lo permite) y verificara que pertenezca a la Cadena de Custodia

presentada.




» Registrara en el sistema informatico el secuestro con todos los datos: en el
Legajo al cual corresponde. Es imprescindible que en el registro se realicen
observaciones sobre el estado y conservacion con el que ingresa a la Oficina
Judicial Penal, realizando el registro fotografico de dicho estado.

Tratamiento de los Bienes u Objetos: A los efectos de ingreso de los elementos
se observara el siguiente procedimiento:

a) Equipos tecnicos y maquinaria, de cualquier naturaleza y objetos de peso y
tamarfio considerables: se dejara constancia de que se reciben sin verificacion
técnica y se procedera a sellar, identificar y registrar en el sistema informatico
sus partes moviles o extraibles. Bajo ningtin concepto se realizaran pruebas de
verificacion de funcionamiento.

b) Objetos identificados en la cadena de custodia que sean remitidos en sobre
cerrado: para preservarlo se introduciran en sobre pléstico transparente y se
rotulara. El sobre correctamente cerrado debera ser firmado por la autoridad
competente. Sera responsabilidad de quien lo remita, el contenido del mismo.
Nota: las muestras de material biolégico (sangre, saliva, etc) que no requieran
frio, deben guardarse en sobres de papel. No utilizar nylon.

c) Objetos identificados en la Cadena de Custodia y remitidos en sobre
incorrectamente cerrados o abiertos no seran recibidos. Queda como alternativa
a criterio de la UAES la posibilidad de introducirlo en un nuevo sobre, el que sera
cerrado y rotulado, dejando constancia de la forma en que se recibi6 la cadena
de custodia y en presencia del responsable Gltimo de la cadena de custodia,
quien firmara el rétulo.

d) Armas blancas: deben ser remitidas en sobre transparente y correctamente
cerrado. De no ser asi, el arma sera guardada en un sobre, el que sera cerrado
y rotulado.

e) Los titulos, valores y joyas, al momento de ser remitidos, el referente de la
UAES los rotulara y guardara en la caja de seguridad o fichero con cajones y
llaves destinado a tal fin, teniendo la llave de la misma el referente de dicha
Oficina. El “dinero en efectivo” debe ser detallado en el escrito de Fiscalia y venir
ensobrado de manera inviolable con su cadena de custodia; sera almacenado
en la caja de seguridad de la UAES.

En todos los casos el personal de la Unidad de Archivo y Efectos Secuestrados
debera tomar las precauciones necesarias para la manipulacion de objetos que,
por su eventual peligrosidad, o por su estado pudieren significar un riesgo.

La Unidad de Archivo y Efectos Secuestrados debera llevar un inventario
permanente de los bienes que se encuentren en el depésito en soporte
informatico. En dicho sistema de registracién debe indicarse marca, modelo y/o
codigo identificatorio, unidad de medida y cantidad, N° de legajo, fecha de
ingreso, numero de lote asignado, ubicacién del lote en el depédsito y fechas de
movimientos internos (del lote o del item) y/o externos al deposito si hubiera.



8.2 Retiro de los Elementos:

Para pericias: En los casos en los que fuera necesario extraer de la UAES,
algin elemento que se encontrard en su deposito, el responsable de la
investigacion debera indicarlo por escrito, con individualizacion del o los objetos,
marca, modelo y/o cédigo identificatorio, unidad de medida y cantidad, n° de
legajo, y Fiscalia en donde tramita, asi como la persona autorizada para su retiro.
La UAES dejara constancia del movimiento en los registros respectivos. En caso
de que el objeto solicitado este embalado junto a otros objetos, se enviara al
solicitante el sobre/caja completa en el que se encuentre con su correspondiente
Cadena de Custodia.

Para presentar en Audiencia: Cuando la Unidad de Gestion de Audiencias
(UGA) solicite secuestros para ser presentados en las mismas, la UAES debe
comunicar a aquella unidad la confirmacioén de presentacion de un secuestro con
un (1) dia de antelacion a la fecha fijada para dicha Audiencia. El empleado de
la UAES que haga entrega del secuestro dejara constancia de todos los
movimientos en la planilla de Cadena de Custodia y en el registro informatico.
En caso de haberse cortado la cadena de custodia para exhibirse los efectos en
audiencia, la misma seréa restituida en la audiencia, quedando registro en el
archivo de audio y video ademas de la firma de las partes intervinientes.

8.3 Reintegro de los Elementos a la UAES:

Cuando los secuestros deban ser reintegrados a la UAES, el magistrado o
miembro del Ministerio Publico asi debera indicarlo en la comunicaciéon/sentencia
respectiva. En el desarrollo de una Audiencia, también puede suceder que se
resuelva sobre el reingreso del secuestro a la UAES. Se controlara el estado del
bien antes de recibir el mismo y de encontrarse diferencias que puedan
comprometer la cadena de custodia y/o trazabilidad del secuestro se dejara
constancia y se informara al Responsable Administrativo. En todos los casos se
debe incorporar registro con las notas correspondientes a los cambios de estado
de los objetos motivo de secuestro (devolucién, o decomiso para destruccion o
entrega a destinatario final).

8.4. Destino de los Efectos Decomisados. Destrucciéon o Donacion de

Elementos:
1) Cuando por resolucion judicial se deba efectuar la destruccién de elementos

recibidos en la UAES, deberan contemplarse las normas vigentes en materia de
derecho ambiental y proceder del siguiente modo, segun el caso:

a) Si el magistrado o fiscal dispone el modo de destruccion, la UAES
tomara los recaudos para su cumplimiento, por si o por terceros.

b) Si el magistrado dispone la destruccion sin establecer el modo, la UAES
debera deteriorar suficientemente los elementos correspondientes, de moedo de
asegurar la inutilizacion y de deshacerse de los residuos.

2) Cuando por resolucion judicial se deba efectuar la donacion de elementos
recibidos en la Unidad de Archivo y Efectos Secuestrados, deberan proceder del
siguiente modo:



‘a) Si se trata de bienes destinados a entidades de bien publico sefalados
por el magistrado, se coordinara la entrega constando en un Acta labrada al
efecto.

_ b) Encaso que se trate de donacién a entidad de bien publico no indicada,
. la UAES dispondra la entrega en la forma establecida en el Cédigo Procesal
Penal.

8.5 Destino de Efectos Secuestrados que no estén sujetos a
Decomiso.
Restitucion:

En caso de bienes secuestrados que no fueran objeto de decomiso, la UAES
entregara los elementos a quien se indigue mediante disposicion
(escrita/videofilmaciéon de audiencias) del Fiscal o Magistrado, dependiendo de
la etapa procesal en que se encuentre.

Control:

La UAES ejerce control y custodia permanente de los elementos alli depositados
conforme lo establece el presente protocolo. Es su obligaciéon informar al
Responsable Administrativo de la Oficina Judicial, cualquier circunstancia que
altere la normalidad de su funcionamiento o la seguridad interna del depésito.

9. CONSIDERACIONES FINALES

Establecer con el Responsable Administrativo y el Director General de la Oficina
Judicial un informe periédico de control de gestion de los objetos secuestrados.

Informar, segun lo considere el Director General de la Oficina Judicial, el estado
de gestion y tramitacion de los elementos en custodia. En este sentido también
se informara acerca de circunstancias que pudieran alterar la normalidad del
funcionamiento de la UAES y/o la seguridad del deposito.

Es responsabilidad de la UAES mantener actualizada la base de datos de
secuestros.
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1. OBJETO

Establecer una metodologia y normas practicas para las comunicaciones y
notificaciones en general que deban ser diligenciadas por la Oficina Judicial

Penal, conforme a las facultades y deberes establecidos en la Ley N° 1851 — O.
2. ALCANCE

El alcance de las tareas y actividades descriptas en este documento son
aplicables desde la solicitud de notificacién hasta la confirmacion del acuse de

recibo, para todas las Circunscripciones Judiciales de la Provincia de San Juan.

Las solicitudes de medidas cautelares quedan fuera del ambito de aplicacion de

este protocolo, siendo responsabilidad del Juez de turno autorizarlas.
3. RESPONSABLES

a) Director General de la Oficina Judicial Penal
b) Responsable Administrativo
c¢) Unidad de Notificaciones y Citaciones

4. ORGANISMOS INTERVINIENTES

UNC: Unidad de notificaciones, citaciones y registracion
OFIJUP: Oficina Judicial Penal

UAPT: Unidad de Atencion al Publico y Tramite

UGA: Unidad de Gestion de Audiencias

UAES: Unidad de Archivo y Efectos Secuestrados



UAC: Unidad de Administracion de Casos
MPF: Ministerio Publico Fiscal
MPD: Ministerio Publico de la Defensa

5. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

a) Codigo Procesal Penal — Ley N° 1851 - O
b) Acuerdos de la Corte de Justicia de San Juan.
¢) Manual de Funciones de la Oficina Judicial Penal

6. DESCRIPCION GENERAL

Objetivos

Realizar las comunicaciones en el Fuero Penal relacionadas con Audiencias y
con toda otra notificacion en el marco de la Ley 1851 — O, como asi tambien las
relacionadas a la Oficina Judicial Penal y a su funcionamiento; utilizando para
ello todos los medios disponibles autorizados y en base a criterios de celeridad,
con seguridad, pero sin excesos formales, procurado al mismo tiempo concretar

el objetivo fundamental de Comunicacion Efectivamente Realizada.
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8. PAUTAS DE PROCEDIMIENTO

1. Las notificaciones con citacion para concurrir a cualquier acto en sede judicial,
podra realizarse por cualquier medio que acredite la efectiva comunicacion con
la persona a notificar, entre estos: correo electrénico, llamado a teléfono fijo,
llamado a teléfono celular, mensaje de texto, mensaje de WhatsApp u ofro medio

de comunicacion electrénica, el oficio, y cédula papel o electronica.

2. Todas los actos o resoluciones que deban ser notificados, surgidos en
audiencia, deben realizarse a las partes asistentes en la misma audiencia (art.
204 ley 1851 - Q).

3. Se debe coordinar con la UGA y la UAC el seguimiento de Comunicaciones

que surjan en las Audiencias y que no hayan sido notificados en las mismas.



4. Una vez recibida la solicitud de comunicacion, se debe verificar la cantidad de

personas a contactar y establecer los medios de comunicacion a utilizar.

5. Verificar el tipo de Audiencia para la que deben realizarse las comunicaciones
y que datos deben ser informados junto con la solicitud remitida a la Unidad de

Notificaciones y Citaciones (UNC).

6. En casos de que las Notificaciones / Comunicaciones sean gestionadas con
la Policia se comunicaran mediante correos electrénicos a las cuentas oficiales

correspondientes a cada una de las dependencias, para esos efectos.

7. El proceso de comunicacion sera registrado en el legajo informatico del
sistema Puma. Se debera cargar en el sistema el tipo de comunicacién por
persona a realizar con los siguientes datos: Caratula, Lugar, Sala, Operador,
Juez, Fiscal, Defensor, Querellante, fecha y hora de inicio de la Audiencia (si no
se trata de otro tipo de notificacion), fecha y hora estimada de finalizacion, tipo o
caracter de la Audiencia, teniendo presente el modelo de comunicacion digital

definido.

8. La modalidad de comunicacion debe ser la mas expeditiva con resguardo de
la seguridad y se dejara debida constancia en el sistema de registro del sistema
PUMA, de la persona notificada, medio de contacto, dia y hora exactas del

mismo.

9. La UNC gestionara con sus recursos las acciones necesarias a fin de cumplir

con los plazos que fija la Ley N° 1851 - O.

10. El analisis a realizar por el operador debe contemplar las prioridades y los

efectos para cada caso y el tipo/medio de notificacidn mas conveniente para el

mismo.



11. Toda vez que se haya enviado una Notificacion / Comunicaciéon deberan
arbitrarse los medios necesarios para contar con un acuse de recibo de acuerdo
a la modalidad usada, como segunda instancia fundamental del procedimiento.

En los casos de correos electrénicos y mensajes de texto debe solicitarse

expresamente una respuesta de confirmacion.

12. Junto con la identificacién del tipo de Audiencia y de la fecha para la cual
esta agendada, el operador debe determinar la fecha exacta del recordatorio a

los asistentes de la Audiencia.

9. OTRAS CONSIDERACIONES

1. La notificacién producira sus efectos procesales conforme a los principios
generales, al dia siguiente inmediato posterior -0 el siguiente dia habil si este
resultase feriado o inhabil- a aquél en el que fuera realizada, y desde ese dia

comenzaran a correr [os plazos.

2. En el proceso de notificacion el operador debera asegurarse que el envio sea
realizado en tiempo oportuno y que la recepcién de la comunicacion se produzca

efectivamente.

3. La UNC tendra acceso Unicamente de visualizaciéon de la Agenda General de

la Oficina Judicial y un acceso restringido al Legajo.

4. La re confirmacion de la comunicacion realizada tendra por regla general
remitirse 24 horas antes de fijada la Audiencia, su realizacion sera obligatoria

solo en el caso de los abogados particulares.

5. Las comunicaciones que sean con asistencia policial se practicaran conforme

los instructivos que sean definidos.



6. La notificacion por medios policiales, de ser posible, debe ser la Gltima
instancia a utilizar por la UNC, antes debe agotar los medios mencionados

anteriormente.

7. Debe tenerse presente que cuando se frate de actos con contenido
Jurisdiccional las solicitudes de medidas ingresaran via electrénica o soporte
papel (casos excepcionales) y pueden llegar a UAPT y UAC. Se debe establecer
un correo electronico y/o teléfono que puedan utilizar las mencionadas
dependencias.

8. Se utilizaran modelos de Comunicacién pre configurados.

9. Las notificaciones de mero framite emitidas por la Oficina Judicial Penal sin

intervencién de otros actores quedan bajo la 6rbita de la UNC.

10. La distribucién de trabajo debera readecuarse entre los operadores conforme

el volumen del mismo.



