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ACUERDO PLENARIO N° ™ 4914 /59 _

Creacién de “Oficina de Gestién Unificada del Fuero de Familia de Comodore Rivadavia”. Obiet i
Creacion de 0 u adavia jeto ¥y Ovganizacidn General,

mes de julio del afio 2020, los sefiores Ministros que suscriben el presente.

CONSIDERARON:

Lo establecido por el art. 178 inc. 3 de la Constitucion de la Provincia del
Chubut, art. 36 y concordantes de la Ley N° V-174, el Cédigo Civil y Comercial de la
Nacion y el Acuerdo Plenario N° 4779/19,

Que ha sido politica judicial de este Cuerpo, en uso de las atribuciones
conferidas en ¢l marco de la ley, adecuar los recursos humanos y materiales, conforme
las necesidades y posibilidades tecnoldgicas, a las reformas en los modelos de gestion
de los casos, equilibrando las cargas de trabajo a los requerimientos actuales.

Por ello, mediante Acuerdo Plenario N° 4779/2019 este Cuerpo considerd la
posibilidad de implementar mejoras en la organizacién del capital humano y la
administracion de los recursos, en los Juzgados de Familia de la Circunscripcién
Judicial de Comodoro Rivadavia, lo que habria de generar economias de escala
mediante la unificacién de las plataformas de atencion, despacho, audiencias,
comunicaciones y asistenicia al Magistrado, y que tal organizacién permitiria definir
procesos de trabajo que responden a pautas Unicas y resultados uniformes sin necesidad
que los tramites tengan una impronta diferenciada en cada organismo.

Que desde la vigencia del mencionado Acuerdo Plenario han transcurrido mas
de diez meses a la fecha, en los cuales la crisis econémica que atraviesa la provincia,
sumado a las medidas extraordinarias impuestas por la pandemia generada por el
COVID-19, han puesto a prueba la eficacia de la reestructuracion organizacional y
funcional de los Juzgados de Gestién Asociada de Familia de Comodoro Rivadavia,
dando resultados altamente satisfactorios en cuanto a la respuesta al ciudadano, la
implementacion de la oralidad como modo de resolucién judicial.

Que de los indicadores recolectados surge que los cambios transitados, pese a
las contingencias antes sefialadas, han permitido concluir que la reorganizacion judicial
concretara la oralidad en los procesos judiciales, la mayor satisfaccion de los usuarios
del servicio de justicia, optimizar los tiempos y recursos asignados al fuero.

Asi, ha resultado exitoso en el aprovechamiento de recursos, la reasignacion de
funciones a Secretarios Letrados, Funcionarios y empleados, habilitando la firma de
distintos despachos de mero tramite o la asuncién de direccion de diferentes areas
especializadas de trabajo dentro de esta estructura organizativa asociada. Se han
optimizado tiempos de los procesos, transparencia en la gestion del caso y rapidez en la
atencion del ciudadano.

Por ello, este modelo de organizacion funcional sustentado en estructuras agiles
y flexibles soporta la carga de trabajo y la demanda de servicio con mayor capacidad
de respuesta y mayor adaptabilidad a la implementacion de la tecnologia, imponiendo
un cambio en la definicién de roles y funciones dentro de la estructura organizacional
Jjudicial.

Que la Ley V N° 174 en su articulo 36° dispone: Oficinas Judiciales. Las
Oficinas Judiciales dependerdn del Superior Tribunal de Justicia conforman la



estructura de asistencia a la funcion jurisdiccional. Son el soporte logistico y de
asistencia técnica a la actividad jurisdiccional en todos los fueros y de informacion,
comunicacion y atencion al ciudadano. La reglamentacion del Superior Tribunal de
Justicia establecerd la organizacion, misiones y funciones de las Oficinas Judiciales y
de la Coordinacion General de las mismas.

Que durante el tiempo de funcionamiento asociativo y reestructuracion
funcional, se ha efectuado un seguimiento del resultado obtenido en la Circunscripcion
de Comodoro Rivadavia, y de las experiencias en igual sentido, adoptadas en otras
provincias argentinas tales como Mendoza, Neuquén, Entre Rios, Santa Fe (entre otras)
y hasta en el Fuero Penal de nuestra Provincia, con fundamento en la necesidad de
introducir mejoras en la gestion.

Por elio, en el marco de la Ley V N° 174, corresponde avanzar en dichas
reformas, otorgando continuidad y profundizando un cambio institucional que
garantice y agilice la optimizacién de los recursos disponibles, en ejercicio de
atribuciones de naturaleza administrativa y superintendencia de este Cuerpo,
culminando asi, con la transicion de la organizacién judicial del Fuero de Familia, hoy
en proyecto de Juzgados de Gestion Asociada al modelo de Oficina Judicial para el
fuero de familia.

Que la nueva organizacioén contemplard las innovaciones y nuevos métodos de
trabajo, debiendo primar principios progresivos y flexibles, tales como la
desburocratizacién de los procesos, la mayor agilidad, la creciente inmediatez (real y
virtual) de tiempo y espacio, la fluidez en la comunicacion, el acceso a la informacion
y al servicio de justicia, la digitalizacién del caso y la atencidén al ciudadano y al
profesional de forma remota.

En este sentido, los cambios en ¢l modelo implican la escision de las funciones
de caracter administrativas, de las jurisdiccionales, siendo éstas ultimas indelegables
por parte de los jueces.

Que ¢l cambio implica un mejor aprovechamiento de los recursos humanos,
principalmente de los jueces que pueden abocarse a la direccion del proceso y de las
audiencias, dando atribuciones mas amplias a los funcionarios judiciales para la
satisfaccion de las necesidades del trdmite, unificando la tramitacién de los procesos al
unificarse criterios de actuacidn y la gestion del caso.

Que asi, la adopcion de decisiones de naturaleza administrativa compete
exclusivamente al Coordinador Ejecutivo de la Oficina de Gestion Unificada del Fuero
de Familia, ya sean de caricter general o particular, encontrdndose restringido a los
jueces la adopcion y/o modificacion de decisiones y procedimientos de naturaleza
administrativa, dictadas por aquel, fugra del marco de un consenso.

Que hasta tanto se modifique o regule la adjudicacién de causas, estas ingresan
y tramitan bajo competencia y jurisdiccidn del Juez o Jueza al que el procedimiento de
asignacion la destine, sin perjuicio de su radicacién en Oficina de Gestion Unificada.

Que resulta necesario establecer que la forma de eleccién y designacion del
Funcionario que asume la Coordinacién Ejecutiva del organismo que se crea, la que
serd mediante concurso de oposicidn y antecedentes, y la determinacién del
magistrado/a que desempefiard la funcion del Juez/a Coordinador/a, quienes hasta la
fecha, conforme Acuerdo Plenario 4779/19 y Resolucién Administrativa General
5986/19, ha sido efectuada por concurso y por acuerdo de Magistradas, con
intervencion de las Areas de Recursos Humanos y Direccién General de
Administracion.
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Que atento a las razones expuestas y en uso de las atribuciones que le confiere el
art. 178 inc. 3 de la Constitucién Provincial, concordante con los arts. 20 inc. q); 22
incs. a); b) yd) y 36 de la Ley V N° 174.

ACORDARON

1) APROBAR la reforma organizacional y funcional de los Juzgados de Familia
N°1, N°2 y N°3 de la ciudad de Comodoro Rivadavia, Circunscripcion Judicial N° I1.

2) ESTABLECER que las Magistradas de los Juzgados antes referidos seran
asistidas, a partir del presente Acuerdo Plenario, por la "Oficina de Gestién Unificada
del Fuero de Familia de la Circunscripcién Judicial N° IT - Comodoro Rivadavia”.

3) CREAR la “Oficina de Gestion Unificada del Fuero de Familia de Comodoro
Rivadavia” que depende del Superior Tribunal de Justicia.

4) MISION: La Oficina de Gestion Unificada del Fuero de Familia de Comodoro
Rivadavia tiene como misién la de gestionar los recursos materiales, las destrezas y
competencias del personal, los procesos administrativos y los jurisdiccionales, con el
proposito de asistir a Jueces/zas del Fuero en la circunscripcién en la gestion de caso;
asi como, administrar los medios para que, profesionales, las partes y auxiliares de
Justicia accedan a la informacién y realicen una agil tramitacién del caso hasta su
finalizacion y archivo.

5) FUNCIONES. Para el cumplimiento de su misién y el logro de sus objetivos,
la Oficina de Gestion Unificada del Fuero de Familia ejercera sus funciones que a
continuacion se enuncian, conforme a los principios de jerarquia, competencia,
separacion de funciones y control.

Ademas:

a) Gestiona con eficiencia y eficacia la prestacién el servicio de justicia que
proporciona ¢l fuero de familia en la circunscripcion de Comodoro Rivadavia y los
procesos en que se sustenta su accionar.

b) Asiste a los magistrados/as para la toma de decisiones jurisdiccionales,
gestionando los medios para el conocimiento y comunicacion de las mismas.

¢} Mantiene actualizados los registros de la tramitacidn de casos.

d) Atiende y da respuesta a las consultas y peticiones de profesionales, auxiliares y
ciudadanos que concurran a la sede del organismo o realicen consultas por medios
electrénicos habilitados.

¢) Planifica la agenda de audiencias, organiza y comunica su realizacion a los
intervinientes, registra las constancias y decisiones que surgen de la misma.

f) Gestiona las comunicaciones que requiere la gestion del caso y los tramites del
proceso judicial.

g) Desarrolla acciones para la mejora continua y el ajuste a modelos de gestion de
calidad del servicio de justicia en el Fuero de familia.

6) COORDINADOR EJECUTIVO. La Oficina de Gestion Unificada del fuero
de Familia estard cargo de un/a funcionario/a, denominado/a “Coordinador/a
Ejecutivo/a” que sera principal responsable del cumplimiento de la Mision y
Funciones de la “Oficina de Gestion Unificada del Fuero de Familia”.



Se elige mediante concurso de antecedentes y oposicion donde debera tenerse en
cuenta, especialmente, la compresion de los fines del servicio de Justicia en general y
del Fuero de Familia en particular, la disponibilidad frente a las necesidades y
urgencias que forman parte del requerimiento de la funcion, las competencias para el
gerenciamiento de la organizacion que dirija.

Para el correcto ejercicio de sus responsabilidades, tiene las siguientes facultades y
deberes:

i) Prioriza al trabajo en equipo, la coordinacion, la cooperacion y la comunicacion,
a fin de brindar una asistencia jurisdiccional y logistica eficiente, eficaz y efectiva.

i) Organiza y gestiona las competencias y talento humanos, las herramientas, los
recursos materiales y los valores intangibles de la organizacién a su cargo.

iii) Planifica ¢l accionar del organismo asegurando su orientaci6n hacia las politicas
y lineamientos estratégicos del Superior Tribunal de Justicia y las propuestas del
Colegio de Jueces de Familia.

iv) Organiza las tareas y los procesos de trabajo de acuerdo al disefio funcional del
organismo y sus fines.

v) Imparte las directivas para la implementacion, ejecucion y control de las
decisiones jurisdiccionales, de conformidad con las normas aplicables.

vi) Asigna la firma a los funcionarios responsables de las distintas unidades de
gestion, respecto a los actos procesales que deben realizar en consonancia con los
deberes que establece la normativa procesal y conforme a las pautas de diferenciacion
entre despacho administrativo y/o jurisdiccional que previamente sefialen los jueces y
sean comunicadas por el Juez/a Coordinador/a.

vii) Controla las précticas en materia de gestion del tramite judicial y los
procesos de trabajo e instruye a funcionarios y empleados para la aplicacion normas de
gestion de calidad en ¢l servicio.

viii) Es responsable juntamente con los funcionarios de area del cumplimiento
de los plazos procesales, de la seguridad de las actuaciones procesales, su registracion
en los sistemas informéticos y del acceso a la informacién judicial de acuerdo a las
normas de publicidad de los actos, proteccion de los datos personales y/o
secreto/reserva de actuaciones en el marco del proceso.

ix) Es responsable de la agil tramitacién judicial y la eficiencia y eficacia en la
atencion al publico especialmente en la “capacidad de respuesta efectiva™.

x) Comunica a las/os funcionarias/os y empleadas/os las decisiones
administrativas.

xi) Otorga los pedidos de licencias laborales de empleados y funcionarios que le
autoriza del Reglamento Interno General.

7°) ASISTENTE DE ADMINISTRACION: tiene las siguientes facultades y
deberes:

a) Asiste ejecutivamente al Coordinador.

b) Confecciona los tramites relacionados a los recursos y requerimientos para el
funcionamiento del organismo.

¢) Mantiene actualizada la informacion y registros administrativos del organismo.
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d) Establece los vinculos y comunicaciones con las dreas funcionales dependientes
la Administracion General con el objeto proveer los bienes de uso necesarios
para desempefio del organismo.

e} Gestiona administrativamente la solicitud de licencias del personal y comunica y
mantiene actualizada dicha informacion.

8) AGENCIA DE ASISTENCIA DIRECTA AL MAGISTRADO/A: Esti
integrada por funcionarios que tienen a las siguientes responsabilidades:

i.  Asistir a Magistrados/as durante Ias audiencias cuando se les solicite;

ii. Gestionar y administrar la informacién jurisdiccional relativa a los casos en
tramite, para la asistencia de Jueces/zas en los requerimientos que se les formulen.

iii. Cumplir con la distribucién de actividades que realiza la Coordinacién Ejecutiva
en el marco de las decisiones jurisdiccionales de Magistrados/as.

iv. Ordenar y sistematizar la informacidn juridica a fin de ser provista a Jueces/zas
para la toma de decisiones jurisdiccionales.

v. Proyectar despachos complejos para asistencia a Magistrados/as.

vi. Extraer, organizar y proveer informacion de antecedentes jurisprudenciales que
solicite el Centro de Documentacion Juridica y Jurisprudencia del Superior Tribunal de
Justicia.

vii.  Asistir al Coordinador Ejecutivo y al Colegio de Jueces en la coordinacion de
las agendas jurisdiccionales e integrada interjurisdiccional, en caso de subrogancias.

viii. Participar en la atencion de guardias y de urgencias que realiza el fuero.

ix. Conjuntamente con el Coordinador Ejecutivo responde por la seguridad de los
registros y de la documentacion jurisdiccional asociada.

x. Firma actuaciones administrativas y/o jurisdiccionales que le correspondan de
acuerdo a las normas procesales y a la habilitacion que efectie el Coordinador
Ejecutivo en uso de sus facultades.

xi. Reemplazan al Coordinador Ejecutivo por ausencia, licencia o vacancia, a
solicitud del Colegio de Jueces.

xii. Las demdas que, especificamente, le solicite la Coordinacion Ejecutiva en el
marco de sus competencias.

9) UNIDADES DE GESTION OPERATIVA: La “Oficina de Gestiéon Unificada
del Fuero de Familia” se organiza en Unidades de Gestion Operativa, representativas
de los procesos de trabajo nucleo. Estos son los que caracterizan los objetivos y fines
del servicio que prestan.

Son conducidas por Funcionarios/a o personal administrativo jerarquico de acuerdo
a la organizacion y funciones establecidas en el ANEXO A.

Los responsables de estas de Unidades de Gestién Operativa:

a) Reciben directivas del Coordinador Ejecutivo,




b) Organizan, proponen, comunican y ejecutan los procesos de trabajo de las areas
su cargo e imparten las instrucciones necesarias para el desarrollo de las tareas de la

misma.

¢) Asisten a reuniones periddicas que convoque el coordinador Ejecutivo, con el
objeto de analizar resultados y corregir desvios.

10) JUEZA O JUEZ COORDINADOR/A:
a. Recibe las propuestas organizativas y funcionales de la Coordinacién Ejecutiva.

b. Comunica al Coordinador Ejecutivo las propuestas del tribunal para la mejor
prestacion del servicio de justicia.

¢. Es elegido/a anuaimente, en Acuerdo de sus pares de primera instancia del
Fuero de Familia de la Circunscripcién Judicial, por mayoria y es reelegible por una
uinica vez.

11) ESTABLECER que la “Oficina de Gestién Unificada del fuero de Familia”
cumple sus funciones de lunes a viernes en horario matutino de siete a trece horas
(07:00 a 13:00 hs.). El responsable de la Coordinacién Ejecutiva esta facultado para
establecer de horarios vespertinos, conforme lo requiera la prestacion del servicio de
justicia en el marco de la reglamentacién que dicta el Superior Tribunal de Justicia,

12) ESTABLECER que la adjudicacion de casos continuara siendo realizada por el
sistema de asignacién vigente, mediante el cual este queda bajo la jurisdiccion del
magistrado/a asignado, sin perjuicio de la radicacion del caso para su tramite en la
“Oficina de Gestion Unificada del Fuero de Familia”.

13) APROBAR ¢l ANEXO B del presente Acuerdo Plenario y encomendar a la
Coordinacion Ejecutiva, conjuntamente con la Secretaria de Planificacion y Gestidn y
participacion de la Direccion de Recursos Humanos de la Administracion General, la
realizacion del manual y el diagrama de procesos que emergen del presente modelo
organizacional, y de las misiones y Funciones descriptas en el presente y en el ANEXO
A, los que seran documentados e informados a los integrantes de la Oficina de Gestién
Unificada.

14) APROBAR, sin perjuicio de las modificaciones que se puedan introducir mas
adelante, el organigrama adjunto mediante ANEXO A y que forma parte del presente
Acuerdo. Los funcionarios y empleados ven adecuadas sus funciones al organigrama
que se aprueba.

15) SOLICITAR a la Administracion General que dicte los actos administrativos
correspondientes para la adecuacién funcional.

16) El presente Acuerdo entrard en vigencia a partir de su firma. En cuanto la
estructura que establece la Oficina Judicial produzca impacto presupuestario, el
incremento en los recursos se hara progresivamente y deberéd contar con la aprobacién
previa del Administrador General.

17) DISPOSICIONES TRANSITORIAS:

Primera: En la transicion de Juzgados de Gestién Asociada, a Oficina de
Gestién Unificada, el Coordinador con la asistencia de la Secretaria de Planificacién y
Gestion del STJ deberén:

a) Efectuar las revisiones y adecuaciones pertinentes de los actuales procesos de
trabajo, informando al STJ sobre su cumplimiento.



Provincia del Chubut
PODER JUDICIAL

b) Colaborar en la elaboracion de los manuales de procedimiento.

Segunda: Las areas de Planificacién y Gestion, y Direccién de Estadisticas e
Indicadores Judiciales, realizaran informes los cuales seran elevados al STJ.

Tercera: A partir de la entrada en vigencia del presente, no sera de aplicacion a
la Oficina de Gestion Unificada del Fuero de Familia la Resolucién de
Superintendencia Administrativa N° 6591/10SL.

18°) HACER REGISTRAR, comunicar y publicar el presente Acuerdo, que se
firma conforme lo establecido por el art. 1 del Acuerdo Plenario N° 4290/15, en ¢l
Boletin Oficial, en la pagina web y redes sociales del Poder Judicial, a los Colegios de
Abogados, Camara de Apelaciones y Juzgados de Familia de la Circunscripcion
Judicial de Comodoro Rivadavia.
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Anexo A

Organigrama de la Oficina de Gestion Unificada del Fuero de Familia
Para realizar la misidn y los procesos de trabajo la Oficina de Gestién Unificada del Fuero de

familia se organiza en equipos de trabajo especializados como se muestra a continuacion.

Organigrama Oficina de Gestién Unificada del Fuero de Familia CR
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Pasaremos a enunciar la mision y responsabilidades de las unidades de gestion operativa:

1. Plataforma de atencién

Responsable: Un funcionario o funcionaria letrado estard a cargo de la misma.

Misidn: La atencion, orientacion e informacion de las personas gue concurren o la soliciten al
fuero de familia de CR. La gestién del ingreso, egreso, registro de informacion de las causas
asociadas. Y la tramitacién de actuaciones de respuesta rapida.

Responsabilidades especificas:

A. Atender y orientar a las personas que concurren o se contacten con al fuero de
familia, prestando especial cuidado en aquellas que no conocen el funcionamiento
judicial.

B. Brindar informacion sobre las actividades del fuero de familia, respetando el principio
de reserva.

C. Recibir, ingresar, registrar y derivar a quien corresponda, las presentaciones,
requerimientos, comunicaciones  procesales, notificaciones, tramites vy

correspondencia enviada al fuero de familia, tanto electrénica como en formato

papel.




10

Dar ingreso a las causas nuevas registrando sus datos.

Proveer |as actuaciones simples que permitan una respuesta inmediata para agilizar la
prestacion del servicio.

Registrar las constancias del Libro de Asistencia de Profesionales mediante
actuaciones digitales.

Registrar la salida de expedientes o notas en formato papel que ocurran.

Entregar las érdenes de pago y documental original a sus destinatarios.

Exhibir los expedientes en formato papel y toda otra documentacién requerida,
cuando la informacion no esté disponible en formato digital.

Entregar los cheques librados en los expedientes en tramite, bajo debida constancia y
registro.

Realizar y registrar en el sistema las aceptaciones de cargo de auxiliares de justicia.
Mantener en orden los expedientes y documentacion en papel a su cargo hasta que
estos puedan ser archivados o carezcan de utilidad.

Mantener actualizada la informacién de carteleras y medios electronicos sobre el
funcionamiento del fuero.

Las demas que especificamente indique la Coordinacién Ejecutiva o Responsable del

Equipo de Trabajo en el marco de sus competencias.

2. Trédmites urgentes:

Responsable: Un funcionario o funcionaria letrado estara a cargo de la misma.

Misidn: La tramitacién de actuaciones de caracter urgente conforme a derecho y dentro de

los plazos procesales establecidos. Buscando tanto la resolucién del conflicto, como la

simplificacién y unificacion de los tramites.

Responsabilidades especificas:

Atender las denuncias por violencia de género o familiar en el horario habil, ya sean
realizadas en forma presencial, telefénica o por otros medios electrénicos.

Brindar asistencia a Juezas y Jueces para la toma de decisiones aportando su
conocimiento técnico e antecedentes del caso.

Proveer las actuaciones urgentes de acuerdo a las instrucciones de la Jueza o Juez
interviniente.

Registrar los datos para el Sistema de la OVD.

Gestionar |a firma de Juezas y Jueces de los proyectos de actuaciones en funcidn de su
urgencia.

Acordar con la Jueza o Juez Coordinador formas unificadas de tramitacion de las
causas para su simplificacién y agilizacion.

Realizar el control y la elevacidn a Camara de las causas apeladas.
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e Coordinar con Tramites Normales la asistencia mutua para el balanceo de la carga de
trabajo.
e Las dema3s que especificamente indique la Coordinacion Ejecutiva o Responsable del
Equipo de Trabajo en el marco de sus competencias.
3. Tramites normales:

Responsable: Un funcionario o funcionaria letrado estara a cargo de la misma.

Misién: La tramitacién de actuaciones de cardcter no urgente conforme a derecho y dentro

de los plazos procesales establecidos. Buscando tanto la resolucion del conflicto, como la

simplificacion y unificacién de los tramites.

Responsabilidades especificas:

Al

4,

Proveer las actuaciones no urgentes de acuerdo a los criterios ya acordados con la
Jueza o Juez Coordinador.

Proyectar las sentencias estandarizadas de acuerdo a las plantillas acordadas con la
Jueza o Juez Coordinador.

Gestionar la firma de Juezas y Jueces de los proyectos de actuaciones en funcién de su
urgencia,

Acordar con la Jueza o Juez Coordinador formas unificadas de tramitacién de las
causas para su simplificacion y agilizacién.

Gestionar la reserva de la documentacién original.

Realizar la certificacion de la prueba.

Realizar la remisién de las planillas para la inscripcidn en el Registro de Juicios
Universales.

Realizar el control y la elevacidn a Cdmara de las causas apeladas.

Coordinar con Tradmites Normales la asistencia mutua para el balanceo de la carga de
trabajo.

Coordinar la derivacion de actuaciones complejas o novedosas a Asistencia Directa.
Las demds que especificamente indique la Coordinacién Ejecutiva o Responsable del

Equipo de Trabajo en el marco de sus competencias.

Comunicaciones:

Responsable: Un prosecretario o prosecretaria administrativa estard a cargo de la misma.

Misidn: La gestion de las comunicaciones procesales a entidades pUblicas o privadas.

Responsabilidades especificas:

A.

BC

Confeccionar las cédulas, oficios, mandamientos, testimonios, edictos y cualquier tipo
de comunicaciones requeridas.

Diligenciar electrdnicamente o poner a disposicién para su diligenciamiento las

comunicaciones confeccionadas.
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Coordinar con la Oficina de Mandamientos y Notificaciones y los Oficiales
Notificadores Ad Hoc sus funciones.
Las demds gue especificamente indique la Coordinacion Ejecutiva o Responsable del

Equipo de Trabajo en el marco de sus competencias.

AUDIENCIAS:

Responsable: Un prosecretario o prosecretaria administrativa estara a cargo de la misma.

Misién: La administracién y gestidn de los recursos que se disponen con la finalidad de

cumplir en forma efectiva con el proceso de audiencias, desde su programacién hasta la

efectiva celebracion.

Responsabilidades especificas:

A.

g |

o

Programar las audiencias y gestionar la agenda unificada segun los criterios de
agendamiento definidos y los pedidos recibidos.

Realizar las tareas de notificacién de audiencias a los participantes y el control de las
mismas, para su realizacién.

Asegurar la disponibilidad de la informacién de las causas, sus conexos vy
antecedentes, asi como de todos los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos
necesarios para la realizacion de las audiencias, incluyendo aquellas que se celebren
fuera de las instalaciones del fuero de familia.

Asistir e informar a las Juezas, Jueces y Asistentes Juridicos antes del inicio y durante
el transcurso de una audiencia.

Informar, orientar y asistir a las partes y a los citados, usuarios y ciudadania en
general en todo aquello relacionado con las audiencias. .

Verificar la identidad y asistencia de los participantes de las audiencias.

Coordinar la espera e ingreso de los asistentes a |la audiencia.

Requerir condiciones de seguridad para las audiencias cuando esto sea necesario.
Registrar el contenido de la audiencia en formato digital {audio o video), el acta
circunstanciada correspondiente y los registros estadisticos relacionados.
Confeccionar y entregar las constancias de asistencia a los participantes de las
audiencias.

Preservar las condiciones de uso y seguridad de los materiales y los recursos de sala,
en los intervalos de las audiencias.

Realizar las comunicaciones procesales que, derivadas de una audiencia, tengan
caracter inmediato.

Administrar y gestionar el uso de las salas de audiencias ante requerimientos de
utilizacion para fines ajenos a los habituales.

Las demas que especificamente indique la Coordinacidon Ejecutiva o Respensable del

Equipo de Trabajo en el marco de sus competencias.
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6. CASOS CONCILIABLES:

Responsable: Un funcionario o funcionaria letrado estara a cargo de esta.

Mision: Gestionar las audiencias de conciliacién de las causas que le fueron derivadas, junto
con su tramite asociado. Para arribar a la soluciéon del conflicto por esta via en forma
temprana, cuando esto sea posible, asegurando en todo momento la aplicacion de los
principios de inmediacién, neutralidad, defensa en juicio, imparcialidad, voluntariedad,
celeridad, economia procesal y comunicacion directa entre las partes

Responsabilidades especificas:

e Seran desarrolladas al momento de implementar el drea.

e Responsabilidades comunes:

Conforme la misién de la Oficina de Gestién Unificada, para la consecucidn de sus objetivos y
sin perjuicio de las responsabilidades especificas del drgano a su cargo, son funciones
comunes de quienes las dirigen:

A. Administrar y gestionar los procesos de trabajo en los que interviene de acuerdo a la
mision y los objetivos de la unidad y de la Oficina de Gestién Unificada.

B. Coordinar el funciohamiento del personal a su cargo, supervisando las actividades

C. Resolver y/o proponer la forma de abordar y solucionar problemas de contingencias
cuando sucedan situaciones cuyo tratamiento no esté especificamente previsto.

D. Firmar las actuaciones de tramitacion realizadas por su unidad. .

E. Disefiar y proponer a la Coordinadora o Coordinador Ejecutivo, fundadamente, los
cambios funcionales u organizativos que considere necesarios.

F. Colaborar efectivamente con la Coordinacién Ejecutiva en el desarrollo y la
implantacién de proyectos y de toda medida administrativa que se adopte para
cumplir los propositos del sistema judicial.

G. Proponer y elaborar proyectos de capacitacién destinados al perfeccionamiento del
personal judicial, poniéndolos a consideracién de la Coordinadora o Coordinador
Ejecutivo.

H. Recepcionar y efectuar el seguimiento de las opiniones y sugerencias que se formulen
respecto del funcionamiento de la Oficina de Gestién Unificada, informando a la
Coordinadora o Coordinador Ejecutivo.

I. Ser el referente directo de las condiciones laborales, derechos y obligaciones, de los
agentes emitiendo, de ser necesario, los informes respectivos y/o solicitados.

). Administrar la informacidn critica o que haya sido especificamente encargada en

materias relacionadas con la mision.
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ANEXOB

Descripcidon del Macroproceso de la Oficina de Gestion Unificada del Fuero de Familia de

CR.

Desde el punto de vista de los usuarios del Servicio de Justicia, podemos describir en forma
sintética cémo estdn vinculados los principales procesos de trabajo de la Oficina de Gestidn
Unificada del Fuero de Familia, mediante la ayuda de un Macroproceso como se detalla en la
Figura siguiente. Esto es una simplificacion de la realidad y su objetivo es brindar una sintesis

que permite ser compartida y entendida rapidamente.

Sin perjuicio de esto, cada proceso en particular debera ser documentado, incluyendo sus
indicadores de gestion, asi como también los instructivos de trabajo para las tareas que asi lo

requieran.

En un primer nivel de anadlisis podemos decir que las personas ante conflictos familiares que
no pueden resolver por otras vias, recurren a la intervencion de la Justicia en bisqueda de
una respuesta. Esto lo vemos reflejado en las entradas y salidas del Macroproceso. Para
brindar esta respuesta se concibieron procesos de trabajo operativos que se van poniendo en
funcionamiento una vez recibida la entrada. La forma en que esto va ocurriendo podemos
visualizarla como secuencia ordenada de procesos que van desde los mas cercanos a las
entradas hasta llegar a los proximos a las salidas. Este esquema tiene por objetivo explicar las
situaciones mas frecuentes, no pretendiendo abarcar todas las situaciones y aun menos las
excepciones que ocurren en la realidad. Este macroproceso se va repitiendo todas las veces

que se necesite para lograr la salida buscada y para las distintas causas que se presentan.

Para llevar a cabo los procesos operativos, se deberd contar con procesos de soporte. Estos
van suministrando los elementos y condiciones necesarias para el funcionamiento del
macroproceso, como la capacitacién, la coordinacion interna y externa, los insumos de
trabajo, la infraestructura edilicia, el servicio de notificaciones y los sistemas informaticos por
nombrar algunos. La especializacion y las economias de escala hacen que muchas de estas
necesidades sean provistas por otras personas y organismos externos a la Oficina de Gestién

Unificada.

Y por Ultimo contamos con los procesos estratégicos. Estos se encargan principalmente de la
planificacion de largo plazo, la fijacion de objetivos, la asignacion de los recursos y el

seguimiento de su cumplimiento, aplicando la mejora continua.
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Macroproceso de la Oficina de Gestion Unificada del Fuerc de Familia
de la Circunscripcion Comedors Rivadavia

Descripcidn de los procesos operativos

Vamos a realizar una breve descripcion de estos procesos a continuacién. Esto tiene por

objetivo brindar un entendimiento general de cada proceso y cémo se relacionan.

Atencién a consultas:

Este proceso tiene por entradas las consultas de los ciudadanos, abogados y organismos. Y la
salida es la informacién que tiene por objeto orientarlos para la continuacidn de los tramites.
Este proceso se concentra principalmente en la Plataforma de Atencidn, aunque puede
requerirse informacion de otras dreas, como por ejemplo Audiencias. El principio de reserva
debe estar presente como rector para tamizar la informacién brindada. Los canales para
efectuar las consultas son multiples, buscando potenciar los medios electrénicos y no
presenciales cuando esto fuera posible. Este proceso por lo general no genera la
continuacién automatica del tramite en otros procesos. Quién consulta es el encargado de

iniciar otros procesos cuando asi lo considere conveniente.

Recepcién de peticiones procesales:

Este proceso tiene por entradas principales los escritos electrénicos que realizan los
abogados particulares, 1a Asesoria y la Defensoria. Las salidas son el registro de la recepcidn,

la asignacién y el envio de la peticion al responsable de continuar con su tramitacién, de
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acuerdo a su naturaleza, urgencia y capacidad de los equipos de trabajo. Este proceso se
concentra principalmente en la Plataforma de Atencién, aunque puede iniciarse en otras
areas. Este proceso genera la continuacidn del tramite en los procesos de “Dictado de
actuaciones de tramitacién”, “Atencidn de denuncias por violencia” o “Dictado de

Resoluciones Judiciales”.

Atencion de denuncias por violencia:

Este proceso tiene por entradas los llamados y mensajes al teléfono celular de guardia, los

correos electrénicos a la casilla destinada a las cuestiones de violencia familiar o de genero.

Las mismas son efectuadas mayoritariamente por las comisarias de la mujer y la Defensoria
Publica. Asimismo, se considerardn entradas los ingresos por asignacion de causas y las

presentaciones en causas que estan en tramite.

La salida es la comunicacién, realizada por la funcionaria o funcionario, de la decisién judicial
adoptada por la Jueza turno a la comisaria y Defensoria interviniente. Ademas, se envia la
informacion necesaria para continuar con la tramitacién no urgente mediante otros procesos
de trabajo. Este proceso lo realizan, fuera del horario habil, los integrantes de la Asistencia
Directa a Magistrados y los Juzgados de Paz segln un esquema de guardias rotativas y dentro
de este, el equipo de Tramites Urgentes lograndose asi la cobertura de 24 horas los 7 dias de
la semana. Este proceso genera la continuacion del tramite en el proceso de “Dictado de

actuaciones de tramitacion”.

Dictado de actuaciones de tramitacién:

Este proceso tiene por entradas principales los procesos de “Recepcidn de peticiones
procesales” y “Atencién de denuncias por violencia”. Las salidas principales son las
respuestas a la peticion procesal y su notificacidn electrénica dando, en general, con esto por
finalizada la intervencién de Oficina de Gestidn Unificada hasta que se reciba otra peticién de
las partes. La actuacidn es realizada seglin los criterios de tramitacion predefinidos y
unificados por las Juezas y Jueces. Se registra y es firmada -en el Sistema de Gestion Libra-
por la persona responsable del equipo de trabajo o Asistente Juridico que la realizo. De esta
forma queda disponible para ser visualizada por las partes en Serconex, tanto la peticion
como [a actuacién generada. Esto se realiza integramente en forma digital y no se realizan

impresiones para agregar al expediente papel.
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Este proceso se concentra principalmente en los equipos de trabajo de “Tramites Urgentes” y
“Tramites Normales”, aunque puede realizarse en la “Plataforma de Atencién” para aquellos
actuaciones simples y por los funcionarios de “Asistencia Directa a Magistrados” para

aquellas actuaciones complejas o novedosas.

Si bien en general este proceso no genera la continuacidon en otros procesos de trabajo,
existen situaciones donde la salida incluye el inicio de otros procesos como el de “Realizacién
de comunicaciones procesales”, “Gestion de audiencias” o “Dictado de Resoluciones

Judiciales”.
Realizacién de comunicaciones procesales:

Este proceso tiene por entradas el resto de los procesos a excepcién de “Atencién de
consultas”. Las salidas son oficios confeccionados por la Oficina de Gestion Unificada, que
esta diligencia en forma electrdnica, o que quedan disponib-lhé-s bara ser diligenciados por la
Oficina de Mandamientos y Notificaciones, oficiales notificadores Ad Hoc o las partes. Este
proceso es realizado en el equipo de trabajo de “Comunicaciones”. Este proceso no genera la

continuacién automatica del tramite en otros procesos.
o 2 /'I
At

)
oy

Gestidn de audiencias:

Este proceso tiene por entradas principales los procesos,de “Dictado de Resoluciones
Judiciales” y “Tramitacién de medidas de proteccion”. Las salidas principales las dividiremos

en dos grupos. .

El primero e inicial estd compuesto por la fijacidn de la audiencia, su comunicacion y

agendamiento.

El segundo -y posterior- esta integrado por el servicio de asistencia a jueces, juezas y
participantes para la realizacién de la audiencia, el registro tanto del contenido de la misma
en formato digital {audio o video), como del acta circunstanciada correspondiente. Este
proceso lo realiza el equipo de trabajo de “Audiencias”. Su finalizacién genera la continuacion
del tramite de diversas formas, segin lo ordenado por los Jueces o las Juezas en la audiencia.
Pudiendo iniciar los procesos de “Dictado de actuaciones de tramitacién”, “Realizacion de
comunicaciones procesales” “Dictado de Resoluciones Judiciales” y hasta el de “Gestion de

audiencias” para que se realice nuevamente.
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Dictado de Resoluciones Judiciales:

Este proceso tiene por entradas los procesos de “Recepcion de peticiones procesales”,
“Dictado de actuaciones de tramitacién” y “Gestion de audiencias”. Las salidas son las
resoluciones judiciales dictadas por los Jueces y Juezas, junto con su notificacidn electrénica.
Estas se registran y son firmadas en el Sistema de Gestidn Libra por los mismos. De esta
forma quedan disponibles tantos las peticiones como las resoluciones dictadas para ser
visualizadas por las partes en Serconex. Esto se realiza integramente en forma digital y no se
realizan impresiones para agregar al expediente papel. La Oficina de Gestion Unificada en
este proceso brinda a los Jueces y Juezas el analisis de los antecedentes y la jurisprudencia, la
asistencia en audiencias, asi como la elaboracién de los proyectos de resolucion de acuerdo a
las instrucciones que estos indiquen. Esta tarea se concentra principalmente en funcionarios
de “Asistencia Directa a Magistrados” quedando solamente para los equipos de trabajo de
“Tramites normales” o “Tramites urgentes” aquellos proyectos de resolucidén estandarizados
y repetitivos. Su finalizacién genera la continuacidn del trédmite de diversas formas, segin lo
resuelto por los Jueces o las juezas, pudiende iniciar los procesos de “Dictado de actuaciones
de tramitacién”, “Realizacion de comunicaciones procesales” o “Gestion de audiencias”.
Estas resoluciones pueden también finalizar la tramitacion de la causa y la controversia,

siendo |a salida ultima del Macroproceso.
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