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1. OBJETO

Establecer una metodollogia y normas practicas para agendar las Audiencias
definidas en el Codigo 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 distribucién del trabajo de los

jueces de manera razonable, equitativa y objetiva.

2. ALCANCE

El alcance de las tareas y actividades descriptas en este documento abarcan
desde la 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 Administraciéon de Casos

4. ORGANISMOS INTERVINIENTES
OFIJUP: Oficina Judicial Penal

UAPyT: Atencién al Publico y Tramite
UGA: Unidad de Gestion de Audiencias
UAC: Unidad de Administracién de Casos
UAL: Unidad Administracion y Logistica

5. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
a) Caédigo Procesal Penal — Ley N° 1851 - O
b) Acuerdos de la Corte de Justicia de San Juan

c¢) 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 via sistema Choique en caso de
originarse en el Ministerio Publico Fiscal (MPF) o de la Defensa (MPD) o la
presentacion del formulario digital estandarizado provisto por la Ofijup o
disponible en la pagina oficial del Poder Judicial (ver modelo en Anexo A del
presente) via correo electrénico a la casilla de mail de la UAPyT, en casos

excepcionales se recibira en formato fisico.

Recepcidén de Solicitud de Audiencia:

2) En virtud de la via en la que se recepciona:

- Via sistema Choique - PUMA: la solicitud se recepta por la
interoperabilidad de los sistemas, la cual impacta de manera automatica una vez
que es disparada. En este caso, se recepciona en idad de Administracién

de Casos (UAC) la que procedera a programar la audiencia en tiempo oportuno.




3) Se identifica el tipo de Audiencia que se esta requiriendo con el objeto de
cumplir los tiempos legales necesarios.
4) Se controla la Agenda de los Jueces antes de agendar.

Agendamiento de la Audiencia:

5) Verificar que los datos aportados en la solicitud sean completos, necesarios y
suficientes para poder proceder con el agendamiento y su posterior notificacién.
La Ofijup podra rechazar la solicitud de audiencia si en el pedido, cualquiera sea
la via en la que se requiera, no han sido cargados en el sistema e impactados
en el sistema PUMA, o‘ brindados en el formulario, todos los datos necesarios
para tramitar de manera efectiva la solicitud, incluyendo las partes intervinientes,
datos identificatorios de las mismas como asi también el tipo de audiencia
prevista en el cédigo y el articulo que la prevé.

6) Al finalizar la validacién de los datos de los puntos anteriores, se debe agendar
en el sistema informatico la Audiencia, 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,
electrénico o telefénico para proceder a la notificacion.

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

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

9) Notificar via sistema informatico PUMA tal como se establece en el

procedimiento de Notificaciones y citaciones.

Pautas a considerar para asignar Audiencias:

a) Criterios definidos para la Asignacion de Audiencias a Jueces (Punto 9).
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b) Plazos legales del proceso y de las notificaciones a las partes.
c) Duracién estimada de la Audiencia (la Oficina Judicial Penal estimara a modo
indicativo el promedio de 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, atenerse a los Protocolos para el traslado
de los mismos brindados por las fuerzas de seguridad.

h) 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 informatico 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, asesor de menores en
su caso.

d) Modélidad de la Audiencia: en Sala o por videoconferencia

e) Ubicacién y nimero de sala

f) Caratula de la causa

g) Juez asignado para el caso

h) Recursos tecnolégicos y materiales necesarios
i) Existencia de secuestros y condiciones particulareg dg traslado y conservacion
conforme lo establecido en el Procedimiento de Eféctos Secuestrados y Cadena
de Custodia.

j)/ORservaciones (breve)

definiendo uno de




1. Direccion de correo electrénico

2. NUimero de teléfono mévil / celular

3. Numero de teléfono fijo / particular

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

Todas las partes estan obligadas a declarar al menos un dato fehaciente y
valedero de contacto 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 Aud’iencia, actualizar la informacion en el sistema PUMA, el registro
audiovisual y grabaciones que se hubieren realizado como asimismo los

registros estadisticos que surjan de la audiencia.

8. AGENDA DE AUDIENCIAS EN DIAS Y HORAS INHABILES

LLas 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, partes, magistrados y/o de horarios.

Para los casos de que surja la necesidad de agendar en dia inhé&bil, la OFIJUP
establecerd un cronograma de guardias pasivas, resolviendo interna y
exclusivamente la logistica de recursos tecnolégicos, materiales y humanos.

En todos los casos la presencia del Juez en Audiencia a la hora programada es

responsabilidad indelegable del mismo.

9. ASIGNACION DE AUDIENCIAS A JUECES
La asignacion de Audiencias a los Jueces se determinara contemplando criterios

objetivos para una equilibrada carga de trabajo de éstos, considerando la

eventual participacion en posterior instancia de Juicio.



El sistema de turnos de Jueces de Garantia y el sistema de sortéo de causas
para los 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 afio
calendario, de miércoles a martes. En casos de impedimentos justificados, la
OFIJUP podra readecuar el calendario de turnos a fin de que no se interrumpa
el mismo.

Asi mismo, la OFIJUP asignara turnos para el afio calendario, de miércoles a
martes a fin de entender en los casos establecidos en el art. 72 inc. 4 y 438 ss 'y
cc de la Ley 1851 — O, al Juez que, segln el sorteo del parrafo anterior,

intervenga en el turno siguiente.

Para las impugnaciones en las que deba intervenir el Tribunal de Impugnacion,
el orden de asignacion de las mismas a los Jueces de dicho tribunal, seran

- sorteadas por la OFIJUP respetando criterios equitativos de trabajo.

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

i) Momento procesal de la intervencién del Juez (en qué etapa se
encuentra la causa, quiénes fueron los Jueces intervinientes de forma previa si
hubieren o la fecha del hecho y/o denuncia segun corres jonda). Para aquellos

casos de imposibilidad de intervencion por parte del Juéz que previno, la OFIJUP

podra asignar otro Juez en base a criterios de distribucion equitativa.




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 buscara
preservar la disponibilidad de jueces para eventuales audiencias de debate.

c) En la planificacién 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 deliberacién 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 que ordené la
detencién o en caso de no haber ordenado la detencién, le fuere puesto a
disposiciéon. Cuando sea éste el éaso, ese mismo Juez tendra intervencion en
todas las Audiencias que se programen posteriormente. Para aquellos casos de
i'mposibilidad de intervencién por parte del Juez que previno, la OFIJUP podra

asignar otro Juez en base a criterios de distribucién equitativa.

Asignacion 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 turno intervendra en la primera audiencia segun el siguiente criterio:
i) Cuando haya tomado medidas previas durante el turno.
ii) Cuando, sin tomar medida alguna, el hecho haya acaecido durante el
turno.
iii) Cuando, sin tomar medida alguna, la denuncia fuere formulada durante
el turno.
Para aquellos casos de imposibilidad de intervencién por parte del Juez que
previno, la OFIJUP podra asignar otro Juez en base a criterios de distribucion

equitativa.

10



Rt

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

h) No obstante el punto anterior, y a los fines de favorecer la distribucién y carga
equitativa de trabajo entre los Magistrados y favorecer los principios del Sistema
Acusatorio (art. 16 Ley 1851 - Oy art. 15 Ley 1993 - O), la OFIJUP podra asignar
un Juez distinto perteneciente al Colegio en los casos en que el Juez previniente
tenga una gran carga de audiencias, 0 se encuentre impedido, o en Juicio.

i) En el caso que sea necesario integrar un Tribunal de Juicio, se definira por
sorteo entre équellos Jueces que no hayan intervenido en la causa previamente,

teniendo en cuenta ademas una distribucion equitativa de la carga de trabajo.

10. CONSIDERACIONES PARTICULARES

- Para casos de Audiencias en otras sedes, dentro de la misma Circunscripcion,

se podran conformar equipos moéviles integrados por un Juez, un operador de
sala, un chofer y toda otra persona (o recurso) que el Director General de la
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 Unidad
de Notificaciones y Citaciones (UNC), debera considerar los protocolos de
actuacion de la Policia y/o el Servicio Penitenciario Provincial y coordinar con
dicha Institucion.

- Para realizar un seguimiento y control de la carga de trabajo de los Jueces, la

OFIJUP llevara un reporte estadistico en forma periédica, que surgira del sistema

informatico.



Audiencias cuyos plazos se encuentren establecidos expresamente en dicha
Ley.

- 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 tecnolégicos y materiales que se
necesiten para la realizacién de la Audiencia. Dichos requerimientos seran

considerados por el ope r de sala, con una antelacién suficiente.

- Para resguardar lag condliciones de seguridad en las Audiencias, la UGA

coordinara la presericia poljcial. Para ello, se deberd comunicar al referente de

la Policia del edificjo.
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11./ANEXO® A — FORMULARIO DE SOLICITUD DE AUDI
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CIRCUNSCRIPCION

CIUDAD

FECHA HORA

LEGAIO N°

CARATULA TiPQ DE AUDIENCIA

SOLICITA POR:

NOMBRES:

NOMBRE Y APELLIDO:

APELLIDQS:

TIPO Y N° DNI:

DOMICILIO:

DETENIDO

LUGAR DE DETENCION:

FECHA DE DETENCION:

DIRECCION:

COMISARIA:

TELEFONO:

NOMBRES:

EMAIL:

APELLIDOS:

DOMICILIO:

TELEFONO:

EMAIL:

OBSERVACIONES:

UFI:

FISCAL:

QBSERVACIONES:

NOMBRES:

APELLIDOS:

DOMICILIO:

TELEFONO:

EMAIL:

QBSERVACIONES:

NOMEBRES:

NOMBRES:

APELLIDOS:

APELLIDOS:
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CORTE DE JUSTICIA
SAN JUAN

Anexo Il — Ac. Superintendencia N° 05/2024

OFICINA JUDICIAL PENAL

PROCEDIMIENTO de NOTIFICACIONES

Y CITACION

L
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1. OBJETO

Establecer una metodologia y normas practicas para realizar las comunicaciones

y notificaciones determinadas en el nuevo Cdédigo Procesal Penal (Ley 1851 - O)

de la Provincia de San Juan para la Oficina Judicial Penal.

2. ALCANCE

El alcance de las tareas y actividades descriptas en este documento son

aplicables desde la solicitud de notificaciéon hasta la notificaciéon efectivamente

realizada, para todas las circunscripciones judiciales de la Provincia de San

Juan.

Las solicitudes de medidas cautelares quedan fuera del &mbito de aplicacién de

este protocolo, siendo responsabilidad del Juez de turno autorizarlas.

3. RESPONSABLES
a) Director General de la Oficina Judicial Penal
b) Responsable Administrativo

¢) Unidad de Notificaciones y Citaciones

4. ORGANISMOS INTERVINIENTES

OFIJUP: Oficina Judicial Penal

UNC: Unidad de Notificaciones y Citaciones
UAPyT: Unidad de Atencién al Publico y Tramite
UGA: Unidad de Gestion de Audiencias

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

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
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6. DESCRIPCION GENERAL

Realizar las comunicaciones en el Fuero Penal relacionadas con Audiencias y

con toda otra notificacién en el marco de la Ley 1851 — O, como asi también 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, procurando al mismo tiempo concretar

el objetivo fundamental de Comunicacion Efectivamente Realizada.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

UNC VERIFICA CANTIDAD REALIZA
micio ) M |RECIBE SOLICITUD | Iy PE NOTIFICACIONES, mugly | \(y1p/cACIONES
DE NOTIFICACION TIPOS Y MEDIOS NECESARIAS
PARA EFECTUARLA

l

FIN ) ACCIONES = CTYE R ACCIONES
(D DE REGISTRO ACUSES DE RECIBO | 4l POSTERIORES

| REGISTRO EN

SUBIR SISTEMA PUMAY EN

CONSTANCIA DE EL EXCEL

NOTIFIC AClgN RESPECTIVOQ DE
NOTHEACIONES

: - AUDIENCIAS QUE SE

COMPLETAR NOTIFIQUEN CON

BASE DE DATOS MENOS DE 24 S SE

DE EXCEL REFORZARA A TRAVES
DE WHATSAPPO
LLAMANDO
EN CASO DE
NOTIFICACION VIA
COMISARIA LA MISMA

" SERARECLAMADA CON
48 HS DE ANTELACION

8. PAUTAS DE PROCEDIMIENTO

de resoluciones

testigos y peritos,

—
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emplazamientos, providencias, traslado de detenidos, y todas aquellas otras
notificaciohes que deban hacerse; a qué partes se debe notificar y a través de
qué medio.

Las notificaciones podran realizarse por cualquier medio que acredite la efectiva
comunicacién con la persona a notificar, entre estos: sistema informatico, correo
electronico, llamado a teléfono fijo, llamado a teléfono celular, mensaje de texto,
mensaje de whatsapp u otro medio de comunicacion electronica, el oficio y
cédula papel o electrénica. Cabe aclarar que para los usuarios de los sistemas
PUMA y CHOIQUE, las notificaciones validas seran las efectuadas de manera
automatica por los sistemas mencionados.

Todas las audiencias que se notifiquen con menos de 24 horas de anticipacion,
independientemente del medio utilizado, siempre se reforzaran a través de un
mensaje de whatsapp o llamada personal.

2. Todos los actos o resoluciones adoptados en audiencia quedan
notificadas a las partes y asistentes en la misma audiencia (art. 204 y 218 in fine
ley 1851 — O).

3. En los casos en que las notificaciones sean gestionadas con la Policia, se
enviaran mediante correos electrénicos a las cuentas oficiales correspondientes
a cada una de las dependencias, para esos efectos. Luego se realizard un
llamado a la Comisaria para constatar que la cédula efectivamente corresponda
a ellos y haya sido recibida correctamente.

4, El proceso de notificacion debera ser debidamente registrado en el legajo
informatico del sistema PUMA. Se debe cargar en el sistema el tipo de
comunicacion por persona a realizar y subir todas las constancias de

notificaciones que no hayan sido realizadas a través del sistema informatico.

9. OTRAS CONSIDERACIONES

1. La modalidad' de comunicacién debe ser la mas expeditiva posible 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.
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2. La notificaciéon producira sus efectos conforme a los prlnC|plos generales
el dia habil siguiente o inmediato posterior si aquel resultara |nhab||, a aquél en
el que fuera realizada, y desde ese momento comenzaran a correr los plazos. |
3. La UNC gestionara con sus recursos las acciones necesarias a fin de
cumplir con los plazos que fija la Ley N° 1851 - O.

4, Se debe coordinar con la UGA y la UAC el seguimiento de las
comunicaciones que surjan en las audiencias y que no hayan sido notificadas
desde las mismas. |

5. En el proceso de notificacion, el operador debera asegurarse que el envio
sea realizado en tiempo oportuno y que la recepcion de la comunicacion se
produzca efectivamente. Deberan arbitrarse los médios necesarios para contar
con un acuse de recibo de acuerdo a la modalidad usada. En los casos de
correos electronicos y mensajes de texto debe solicitarse expresamente una
respuesta de confirmacion.

6. Las comunicaciones que sean con asistencia policial se practicaran
conforme instructivos que sean definidos.

7. La notificacién por medios policiales, de ser posible, debe ser la Ultima
instancia a utilizar por la UNC, antes debe agotar fos\medios mencionados

anteriormente.

Oficina Judicial Penal
la UNC.

Las notificaciones de mero tramite emitidas por |

n ihtervencion de otros actqres quedan bajo |

“F
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CORTE DE JUSTICIA
SAN JUAN

Anexo lll — Ac. Superintendencia N° 05/2024

OFICINA JUDICIAL PENAL

PROCEDIMIENTO de EFECTOS
SECUESTRADOS Y CADENA DE
CUSTODIA

20



1. OBJETO N N

J
!
4

Establecer una metodologia y normas practicas para el tratamieﬁt&;{’gé{iﬁ
secuestrados y prueba documental ofrecida como prueba por las partes a partir
de la etapa iniciada con la solicitud de acusacion conforme al art. 361 ss. y cc.,
como asi también para los casos de Procedimientos Especiales; y su respectiva
custodia en el marco del Nuevo Cédigo 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 descritas en este documento son
aplicables desde la recepcion de los efectos secuestrados y la prueba
documental en la Unidad de Archivo y Efectos Secuestrados (en adelante,
- UAES) de la Oficina Judicial Penal por parte de. cualquiera de las partes
interesadas en el proceso (Ministerio Publico Fiscal, Ministerio Pablico de la
Defensa, Abogados Particulares, Organismos Oficiales), hasta su disposicion
final, ya sea ésta de decomiso, decomiso y destruccion, o devolucion ordenadas
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
UGA: Unidad de Gestidon de Audiencias
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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
La UAES, tiene asignada la recepcion, custodia, registro, inventario y disposicion

final segun resolucién judicial, de todos los objetos secuestrados y prueba
documental, desde la etapa procesal iniciada con la solicitud de Acusacidn por
parte del 6rgano acusador conforme al art. 361 ss. y cc., como asi también para
los casos de Procedimientos Especiales de la Ley 1851 - O.

Sus responsabilidades en general comprenden:

1. La UAES podra recibir efectos secuestrados y prueba documental del MPF y
del MPD, como también de Abogados Particulares y Organismos Oficiales, que
se encuentren debidamente individualizados y vinculados a un legajo fiscal ya
tramitado en - OFIJUP. Los mismos deben contar con su correspondiente
Solicitud de Ingreso y Custodia, debidamente conformada y firmada por el
responsable de la remisiébn. También podra recibir secuestros de otros
organismos, cuya solicitud debera contener la denominacién del organismo de
procedencia, la persona responsable del traslado y entrega, el motivo o
requerimiento de custodia, y la firma de autoridad responsable. No se recibiran
secuestros que no cumplan con lo antedicho.

2. Para todos los movimientos que se realicen, UAES debe llevar un registro
informatico. Desde la recepcion del secuestro y/o prueba documental se
verificara la Solicitud de Ingreso y Custodia respectiva, se individualizara el
objeto y su envoltorio mediante registro fotografico, se le adjudicara una
ubicacién dentro del Dep6sito, y se incorporara el mismo en el sistema PUMA,
el cual le otorgara un nimero de objeto. Para el caso de armas de cualquier tipo

(armas de fuego, armas blancas, armas cortopunzantes, armas impropias, etc.),
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ademas de la solicitud mencionada, debera remitirse la Planilla déead Ha de
Custodia iniciada con el procedimiento correspondiente. S
3. La Oficina Judicial dispondra de un lugar reservado para la guarda y custodia
de los objetos secuestrados y la prueba documental que le sean remitidos por
parte de las partes interesadas mencionadas en el punto 1 en la etapa procesal
correspondiente. Este lugar debe cumplir con los requisitos minimos
indispensables para conservar los mismos en condiciones 6ptimas hasta la
culminacion del proceso penal o hasta su efectiva devolucion, lo que ocurra
primero.

4. Se procurara definir la devolucion de los efectos secuestrados en el marco de
las diferentes audiencias del proceso. Si ello no fuera posible y se cumplieran los
plazos definidos, una vez finalizado el proceso sin mediar resolucién que indique
el destino de los secuestros y/o prueba documental, la OFIJUP comunicara la
situacion al Tribunal y a las partes a fin de que se expidan respecto a la
disposicion final o devolucion de los mismos.

5. Se debera llevar, ademas del registro tradicional, un archivo fotografico
identificando cada objeto vinculado al legajo fiscal y dejando constancia del
estado en que se recibe, como también de su manipulacién durante todo el

proceso, y estas constancias deberan vincularse al legajo digital respectivo.

7. DIAGRAMA DE FLUJO
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8. DESCRIPCION DETALLADA

Elementos susceptibles de guarda o custodia: 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 todos aquellos efectos que por sus caracteristicas no puedan ni
deban guardarse en la UAES, por ejemplo, objetos que requieren cadena de frio,
objetos cuyas especificaciones técnicas o caracteristicas de peso y/o tamario
impidan una correcta custodia, conservacion y/o traslado a sala de audiencia
(como vehiculos 0 maquinaria), y aquellos objetos que impliquen un riesgo de
contaminacién biolégica (por ejemplo, elementos contaminados con fluidos
corporales).

a) Elementos secuestrados judicialmente hasta su devolucién, siempre que
estén encuadrados en lo detallado precedentemente.

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

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

d) La UAES no recepcionara ni realizara guarda y/o custodia de MUESTRAS
BIOLOGICAS ni elementos que deban preservarse en frio o para cuya
conservacién se requieran procedimientos especiales, como alimentos,
muestras biolégicas, etc. Dichas muestras deben ser preservadas y conservadas
por el CCFC, quienes poseen los conocimientos técnicos y el instrumental

necesario para prevenir la degradacion y/o contaminaciéon de las mismas.

8.1 Procedimiento de Recepcion y Almacenamiento de Elementos:

» Recibido por primera vez uno o mas objetos secuestrados y/o prueba
documental, la parte que remite debera presentar la Solicitud de Ingreso y
Custodia consignandb en cada oportunidad el numero de Legajo fiscal vinculado,

caratula, firma de responsable a cargo de la remisién y cualquier informacién que
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: iy : PN

resultare pertinente en funcion de lo establecido en el Manual de;Fungio
s, 4 5

la OFIJUP, y debera hacer entrega de dichos objetos al Personal de fa*y
que constatara ademas de lo indicado, que el envoltorio de la remision
corresponda a lo establecido.

« La UAES controlara en detalle lo recibido si el medio de almacenamiento lo
permite y verificara que la Solicitud de Ingreso contenga los datos necesarios. Si
lo considera pertinente, utilizara nuevo envoltorio para la correcta conservacion
de los objetos recibidos. La UAES se responsabiliza de la inalterabilidad de la
cadena de custodia de los objetos ingresados al Archivo no asi del contenido de
los mismos, siendo ésto responsabilidad exclusiva de la parte que remite.

» Se registrara en el sistema informatico el secuestro con todos los datos
vinculados al Legajo al cual corresponde. Es imprescindible que en el registro se
realicen todas las observaciones respecto al estado y conservacién con el que
ingresa a la Oficina Judicial Penal, realizando el registro fotografico de dicho
estado.

Tratamiento de los Bienes u Obijetos: A los efectos de ingreso de los elementos

se observara el siguiente procedimiento:

a) Equipos técnicos y maquinaria de cualquier naturaleza y objetos de peso y
tamafio considerables: la UAES recepcionara este tipo de efectos secuestrados
en tanto las especificaciones técnicas o caracteristicas de peso y/o tamafio
permitan una correcta custodia, conservacién y/o traslado a sala de audiencia,
de acuerdo a lo indicado en el punto 8 del presente. Bajo ningin concepto se

realizaran pruebas de verificacioén de funcionamiento.

la verT,i(\jjd del co
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un cuadro orientativo respecto a los envoltorios y/o embalaje que deben utilizarse
de acuerdo al tipo de objeto remitido.

c¢) Objetos remitidos en sobres o envoltorios en mal estado o abiertos no se
recibiran. Quedara a criterio de UAES la posibilidad de crear nuevo envoltorio, el
que debera cumplir con todas las exigencias mencionadas ut supra, dejando
constancia fotografica de cémo se recibi6 el efecto remitido y en presencia del
responsable Ultimo de la remision, quien firmara en conformidad la faja de
custodia junto al responsable de UAES.

d) Armas de fuego, armas blancas, armas cortopunzantes y armas impropias:
deben ser remitidas en caja correctamente cerrada, con su punta protegida,
cargadores y municiones por separado, y con la respectiva Planilla de Cadena
de Custodia.

e) Los titulos, valores y joyas, al momento de la recepcién, deberan remitirse en
envoltorio debidamente cerrado. El responsable de UAES lo rotulara y procedera
a su guarda en la caja de seguridad y/o fichero con cajones y llaves destinado a
tal fin, cuya llave de acceso estara tnicamente en poder del referente de dicha
Unidad. El “dinero en efectivo” debe ser detallado taxativamente en la Solicitud
de Ingreso y debe venir ensobrado de manera inviolable con su Planilla de
Cadena de Custodia; el mismo sera almacenado en la caja de seguridad de la
UAES y su contenido es exclusiva responsabilidad de la parte que remite.

En todos los casos el personal de UAES debera tomar las precauciones
necesarias para la manipulaciéon de objetos que, por su eventual peligrosidad o
por su estado, pudieren significar un riesgo para si mismo o para cualquiera de
las partes del proceso.

La UAES debera llevar un inventario permanente de los efectos que se
encuentren en el depdsito en soporte informatico. En dichos sistemas de
registracion debe indicarse ubicacion del objeto, N° de legajo fiscal vinculado,
caratula, partes intervinientes y/o interesadas, fecha de recepcion, fecha de
carga al sistema, detalle pormenorizado del tipo de efecto recibido y su

contenido, estado procesal del mismo, fechas de movimientos internos y/o

26



®

externos, y fecha de disposicion final, como asi tamblen los respohsap /eé de la

remision y de la recepcion.

8.2 Retiro de los Elementos:

Para pericias: En los casos en los que fuera necesario extraer de la UAES algun
elemento .que se encontrara en su depdsito, el magistrado interviniente o el
responsable de la investigacion debera indicarlo por escrito, con individualizacién
del o los objetos, marca, modelo y/o cédigo identificatorio, unidad de medida y
cantidad, N° de legajo y Unidad Fiscal 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 se encuentre embalado
junto a otros objetos, se enviara al solicitante el envoltdrio completo en el que se
encuentre, con su correspondiente Planila de Cadena de Custodia (si
correspondiere) y debera labrar Acta de Entréga/Devqucién:

Para presentar en Audiencia: Cuando la UAC o la UGA, dependiendo de la
instancia del proceso, solicite efectos para ser presentados en las audiencias, se
debera disparar el respectivo pedido por sistema, el que debera ser confirmado
por UAES. El responsable de UAES que haga entrega de los efectos
secuestrados dejara constancia de todos los movimientos en los registros
informaticos respectivos. En caso de haberse cortado la cadena de custodia para
exhibirse los efectos en audiencia, la misma sera reconstituida en la audiencia,
quedando registro en el archivo de audio y video ademas de la firma de las partes

intervinientes.

8.3 Reingreso de los Elementos a la UAES:

Una vez finaliza la audiencia para la cual/fueron trasladados los efectos




puedan comprometer la custodia y/o trazabilidad del secuestro se dejara
constancia y se informara al Responsable Administrativo. La UAES no se
responsabiliza por el resultado de la manipulacién de los efectos secuestrados
y/o prueba documental durante el desarrollo de la audiencia. 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

destruccién o entrega a destinatario final).

8.4. Destino de los Efectos Decomisados. Destruccion o Donacion de
Elementos:

1) Cuando por resolucién judicial se deba efectuar la destrucciéon 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 destruccién, la UAES
tomara los recaudos para su cumplimiento, por si o por terceros.

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

2) Cuando por resolucién judicial se deba efectuar la donacion de elementos
recibidos en la Unidad de Archivo y Efectos Secuestrados, se debera informar a

la Corte de Justicia a los fines pertinentes.

8.5 Destino de Efectos Secuestrados que deban restituirse.

Restitucion: »

En el caso de objetos secuestrados que deban ser restituidos, la disposicion
debera ser ordenada indefectiblemente mediante resolu‘ci()h judicial, y la UAES
entregara los elementos a quien se indique en la misma una vez firme la
sentencia. Es requisito excluyente que en la resolucion judicial consten todos los
datos filiatorios de la persona y/o institucién destinataria, esto es, nombre y

apellido completo, direccién, namero de teléfono y todo otro dato que se
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los efectos secuestrados a la parte que los ofreci6 al proceso.

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 Ofiéina Judicial, cualquier circunstancia que

altere la normalidad de su funcionamiento o la seguridad interna del depdsito.

9. CONSIDERACIONES FINALES
1. El Responsable Administrativo y el Director General de la Oficina Judicial

deberan confeccionar un informe peridédico de control de gestiéon de los objetos
secuestrados.

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

3. s responsabilidad de la UAES mantener actualizada Ia base de datos de
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