Provincia del Chubut
PODER JUDICIAL

3 LSPONSA ADES. PUE
SEGUIMIENT(. CAPACITACION. PLAN DE ACCION.

ACUERDO PLENARIO N° 4996 /2021-SPG

En la ciudad de Rawson, Capital de la Provincia del Chubut, a los / 3 dias del mes
de septiembre del afio 2021, el Sr. Ministro y los sefiores Ministros Subrogantes del
Superior Tribunal de Justicia de la Provincia del Chubut;

- CONSIDERARON:

Lo establecido el art. 178, inc. 3 de la Constitucion Provincial y en los articulos 20
inc. q); 22 incisos a), b),c),d), g) yj) y 36 de la Ley V N° 174,

Que en la busqueda de un desarrollo mas eficiente del sistema, resulta conveniente
-adecuar la instancia de oposicion teorica a las necesidades de evaluar cuestiones que
impliquen el desarrollo teérico de temdticas relacionadas con el cargo a ocupar;

El proceso de Reforma de la Justicia iniciado por las autoridades del Estado, cuya
gjecucton ha comenzado en ¢l afic 2006 con la implementacion que hiciera el Superior
Tribunal de Justicia del nuevo modelo Acusatorio por Audiencias en ¢l fuero Penal, el
que lleva a 15 afios de vigencia.

Los resultados alcanzados por el sistema penal, que ha permitido una significativa
reduccion de los tiempos de tramitacidén mediante la concurrencia de normas procesales
modernas, una gestion del caso mas efectiva en manos de magistrados/as, operadores en
general y una gestion unificada del tramite en las Oficinas Judiciales conformadas por
equipos organizados por procesos de trabajo en apoyo de Jueces/zas y al servicio de los
operadores y la ciudadania. '

- Los beneficios alcanzados en la implementacién de la “Oficina de Gestion Unificada
del Fuero de Familia de Comodoro Rivadavia”, entre los que puede mencionarse:

. La unificacion de criterios de trAmite y formacion de equipos de trabajo en
torno a procesos adecuados a la necesidad de la demanda, que permiten una maés
adecuada asignacion del capital humano y la mejora en la capacidad de respuesta
temporal, conjuntamente con la adecuacion y redistribucion de la firma de tramites (no
jurisdiccionales) en funcionarios/as y prosecretarios/as administrativos/as que permiten
Ja descongestién de magistrados/as en actuaciones que no requieren toma de decisiones
jurisdiccional. La division de las funciones administrativas y jurisdiccionales ha
liberado a los/as magistrados/as de la administracion de personal y actuaciones en la
gestion del tramite para, de esa manera, concentrar su actividad en la toma de decisiones
jurisdiccional y atencidn de audiencias.

. La unificacion de mesa de entradas en un servicio de “plataforma de

atencion electrénica” que acota la presencialidad, tacilita la administracion de turnos con
asistencia personal y derivar la atencion de organismos a los canales electronicos.

El impulso que a esta nueva etapa transformadora le han dado la Ley V N°174
{Orgdnica de la Judicatura) y el Decreto N° 1209/2017 (Comisién de Reforma Procesal
Civil y Comercial, de Familia, Laboral y Contencioso Administrativa - CRPC). Este
ultimo implica un cambio paradigmatico en el proceso jurisdiccional, en las materias no
penales, y ha generado en ¢l Poder Ejecutivo la decision de presentar el “Proyecto de
Codigo General del Proceso” elaborado por la CRPC para su tratamiento en la Honorable
Legislatura de la provincia.

La sostenida politica de transformacién del servicio de justicia que este Cuerpo ha
mantenido con el transcurso del tiempo, mediante acciones que implican la
implementacion de cambios organizacionales como el sistema de Colegios de Jueces en
todos los fueros, que establece el punto de partida operativo para la transformacion de los
organos jurisdiccionales no penales. '



Se consolida una larga clapa de transformacion dc Sistema de Administracion de
Justicia gestionada con prudencia y sin exorb1tanc1as presupuestarias. ademas de
decididas notas de cambio en el paradigma funcional. Es, a la vez, el comienzo de
procesos sostenibles y el final de la “reforma del modelo general” todo ello habré de
impactar en un continuo de mejoras ¢ innovacion en bencﬁc1p de la ciudadania.

La “Visién” que viene desarroilando estc Alto Cuerpo, durante el Gltimo quindenio
y a través de diferentes integraciones, da muestra de una firme “conviccion estratégica”
en la definicion de politicas de estado para del “Servicio de Justicia”.

Es asi que ,en este punto, se inicia un proceso evolutivo distinto ya que se consolida
el cambio organizacional y se deja, definitivamente, en el pasado la concepeidn
incrementatista de los 6rganos judiciales para promover el desarrollo sistémico de una
“justicia moderna” y “sustentablc” de mayor cercania al ciudadano mediante un servicio
actualizado, flexible, soportado mas en las interacciones utiles que en la burocracia
formalista.

El contexto general que proporciona el ODS 16 - ONU que propone “promover
sociedades pacificas e inclusivas para el desarrollo sostemh!e Jacilitar el acceso a la
Jjusticia para todos y construir a todos los niveles msnmczone.s eficaces e inclusivas que
rindan cuentas”, obj etivo que abarca acciones como la preqente que introducen mejora
sustanciales, de carécter evolutivo, ya que involucran actores institucionales y aportes
interinstitucionales, desarrollando estrategias de calidad en las acciones que despliega el
Servicio de Justicia. '

Ya mas ajustadamente, la presente esta sintonia con el item ODS 16.6 ONU: “crear
instituciones eficaces, responsables y transparentes a todos los niveles” (Ministerio de

Justicia y Derechos Humanos de la Nacion — La Justicia en 2030, pagina 70 ss. y cc., ed.
2019).

Los antecedentes a que se hace referencia, en estudios y trabajos de investigacion, el
Centro de Estudios de Justicia de las Américas (Gestion Judicial de los Nuevos
Tribunales Civiles — CEJA-JSCA, ed. 2018; en “Lineamientos para la Transformacion de
los Juzgados Civiles en base a los nuevos paradigmas procesales”, pagina 11 y ss. —
www.cejamericas.org), en los que se destacan antecedentes en la materia, entre las que
Chubut es mencionado como ejemplo de transformacion organizacional junto a otras
provincias argentinas y Espaiia.

Los beneficios que cabe proyectar como producto de la experiencia acumulada desde
el ano 2006, como se ha referido precedentemente, y las expectativas mas realistas que
ofrece ¢l modelo que se implementa, en materia de unificacién de procesos de trabajo por
fuero en los Juzgados de Familia de la Circunscripcién Judicial de Comodoro Rivadavia
(AP N° 4779/2019 y 4914/2020); agregados de valor en cl tratamiento especializado de
las urgencias mediantc equipos de alto rendimiento, mejoras en la respuesta
jurisdiccional, desaparicion del retrabajo mediante la deteccién temprana de “no
conformidades” en los procesos, planificacion de objetivos, fijacion de metas y control
de procesos por resultados, etc.

La conformacion de equipos por maleria y por procesos ha de permitir un mejor
seguimiento, en cada fucro, mediante los Coordinadores Ejccutivos (responsables de la
gestion del tramite en cada materia) y por la Direccién de la Oficina Judicial, organismo
responsable de todo el servicio concebido como sistema que debe dar repuesta a los
usuarios y la ciudadania,

Que a la incorporacion de la nocién de servicios especializados en la gestion del
tramite, se suma la concepcidn organizacional de los servicios comunes que responden a
procesos transversales a todos los fueros los que, implementados eficientcmente,
producen economias de escala importantes. Tales reformas permiten un crecimiento
organizacional en el tiempo mucho mds proporcionado a las necesidades, flexibles y
adecuados a los componentes de la demanda ciudadana del servicio.

La necesaria comunicacidén que ¢l modelo de gestién y organizacién de la “Oficina
Judicial de Gestién Unificada™ habré de proyectar en su relacion con los responsables dc
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la Administracion General y los servicios que esta despliega en el asiento judicial, para
hacer efectiva la planificacion de corto, mediano y largo plazo (estratégica), asi como la
asisten-cia de coyuntura, lo que brindara la posibilidad de la mas fluida relacion, enfocada
en las politicas de este Superior Tribunal de Justicia y los fines del Sistema de
Administracion de Justicia.

Que es atribucion de este Cuerpo promover Acordadas y Reglamentos que conlleven
al mejor funcionamiento del Poder Judicial.

Que por todo ello, el Superior Tribunal de Justicia, atento los poderes implicitos que
asisten al Tribunal -en el marco de excepcionalidad dado por la pandemia de COVID-19
(Coronavirus)-, en ejercicio de las atribuciones conferidas por el art. 178 inc. 3 de la
Constitucion Provincial y en atencion a lo dispuesto por el art. 20 inc q) de la Ley V N°
174:

ACORDARON:

Art. 1°: APROBAR la Organizacion, Mision, Objetivos y propositos de las
“Oficinas Judiciales de Gestion Unificada” como organo de la Judicatura.

Art. 2°: APROBAR la Reglamentacion General de las “Oficinas Judiciales de
Gestidén Unificada” que, como ANEXO A, forma parte del presente.

Art. 3°: CREAR la “Comision de Implementacion y Seguimiento” (CISE) del
modelo organizacional referido en el articulo 1.

La misma estard conformado por referentes de la Administracién General,
Secretaria de Planificacién y Gestion, Recursos Humanos, Arquitectura, Escuela de
Capacitacion Judicial y Secretaria de Informatica Juridica.

La Comisién estara presidida por un/a Ministro/a del Superior Tribunal de
Justicia quién podra convocar a otros operadores del sistema de administracion de
justicia, de considerarlo conveniente, para alcanzar las metas que establezca el plan de
implementacion.

Art, 4°: IMPLEMENTACION. La Secretaria de Planificacién y Gestion
(SPG) aporta iniciativas a la CISE; pone a disposicidn sus recursos profesionales y
técnicos para la elaboracion del plan y los proyectos asociados; y propone las
herramientas para realizar ¢l control de gestién y seguimiento.

El plan de implementacién se realizara de acuerdo las etapas establecidas en el
ANEXO B.

Art. 5°: AMBITO DE APLICACION. El modelo organizacional aprobado en
1., sera implementado para los fueros Civil y Comercial, Laboral, de Familia y de
Ejecucion y de manera progresiva en un plazo de 5 (cinco) afios, a partir de la entrada en
vigencia de la presente, en todas las Circunscripciones Judiciales.

En aquellas Circunscripciones Judiciales en que haya Jueces/zas con
competencia Multifuero, el disefio del organismo se adecuara proporcionalmente a las
necesidades propias del lugar y de la demanda del Servicio de Justicia.

Art. 6°; CAPACITACION. La Escuela de Capacitacién Judicial (ECJ)
disefiara y pondra en ejecucion un plan dé capacitacion y adecuacion de competencias,
obligatorio para Funcionarios y Empleadds, conjuntamente con la SPG, con cl objeto de
preparar el capital humano para la transformamon organizacional.

La ECJ tamblen 1mplementara un plan de induccion al nuevo modelo de
organizacioén y gestion, en este caso para magistrados/as, con participacion de la SPG.

3°) HACER REGISTRAR, comunicar v publicar en el Boletin Oficial y en la
pagina web de este Poder Judicial; dese la mas amplia difusién y cumplido,
ARCHIVESE. W

N



A los fines del quorum establecido en el art. 14 de laLey VN® 174 yen el art. 1°
del AP N° 4290/15 (primera parte), el presente se integra con los Dres. Heraldo Enrique
FIORDELISI y Aldo Luis DE CUNTO (Art. 17 de 1a Ley cit.).

Con lo que se dio por terminado el Acuerdo, con la firma del sefior Ministro y de
los sefiores Ministros Subrogantes del Superior Tribunal de Justicia, que aqui certifico.

QCFLOC

Flrmado digitalmente et 13/09/2021 10:G2 por

DE CUNTO Aldo Luis

Firmado digitalmenta el 13/08/2021 10:10 por

FIORDELISI Heraldo Enrique

Superior Tribpfial de Justicia
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ANEXO A
Reglamentacién General de las

“Oficinas Judiciales de Gestion Unificada”

1.- Organigrama Oficina Judicial de Gestion Unificada
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2.- Misi6n de la Oficina Judicial de Gestion Unificada

La Oficina Judicial de Gestion Unificada tiene como misién la de gestionar los procesos
administrativos y los jurisdiccionales, las destrezas y competencias del personal, y recursos
materiales, con el propésito de administrar los medios para que los profesionales, las partes,
los auxiliares de justicia y demas intervinientes accedan a la informacién y realicen una agil
tramitacion del caso hasta su finalizacidn, y archivo y/o destruccidn; asi como, asistir a
Jueces/zas en la gestion de caso.

NOTA: El presente desarrollo alcanza a los fueros Civil y Comercial, Ejecucion, Familia,
Laboral, Multifuero y todo otro fuero no penal.

3.- Objetivos de la Oficina Judicial de Gestién Unificada

Son objetivos de la Oficina Judicial de Gestion Unificada:

a. Administrar los procesos y recursos para la gestion del caso y su tramitacion.



Planificar las estrategias de gestion y operativas que resultan de su mision.
Planificar, ejecutar y controlar eficaz y eficientemente los recursos asignados para la
gestion del caso y su tramitacion.

Evaluar los resultados de la gestion del organismo para contribuir a la mejora
continua.

Coordinar y comunicar efectivamente con Jueces/zas, partes y auxiliares de justicia,
organismos de apoyo y demds intervinientes en el proceso judicial.

4.- Requisitos para la titularidad

De acuerdo al organigrama de la Oficina Judicial de Gestién Unificada, para ser titular
responsable se deberdn reunir los siguientes requisitos:

a.

C.

Direccion: Titulo Universitario de grado en Administracion, Ciencias Econdmicas,
Ingenieria, Abogacia, con competencias acreditadas en Gestion de las
Organizaciones, preferentemente en Gestion Publica.

Coordinaciones por fuero: Titulo universitario de grado en la carrera de Abogacia.
Unidades de gestion de tramite v de servicios comunes: Estaran integrados por
personal administrativo Grupo C (Segiin Acuerdo Extraordinario N° 3505/05) o
reglamentacion que dicte el Superior Tribunal de Justicia en la materia.

NOTA: Los presentes requisitos son los minimos exigibles sin perjuicio de los perfiles
preferentes al momento de realizar el llamado a los concursos correspondientes.

5.- Direccion de la Oficina Judicial de Gestion Unificada

a.

Area: Direccién Oficina Judicial de Gestion Unificada. Organo ejecutivo de maxima
responsabilidad de la Oficina Judicial de Gestién Unificada en el marco de Ia presente
reglamentacién y toda otra normativa que se dicte al respecto. Nivel estratégico.
Dependencia: Superior Tribunal de Justicia.

Responsable: agente con cargo de Director de Oficina Judicial.

Mision: El gerenciamiento y control de gestion de los equipos y procesos de trabajo
que dan soporte operativo a la actividad jurisdiccional; el aseguramiento de la
fidelidad, integridad, disponibilidad e inalterabilidad de los registros que aquella
produce; y, la administracién de los medios para que los profesionales, las partes, los
auxiliares de justicia y demds intervinientes, accedan a la informacién y realicen una
agil tramitacién del caso hasta su finalizacién y archivo.

Responsabilidades especificas: conforme la mision y para la consecucion de los
objetivos de la Oficina Judicial de Gestion Unificada, la Direccién tendra las
siguientes atribuciones y responsabilidades:

1. Administrar los procesos de gestion que se desprenden de la mision de la
0JGU.

2, Elaborar y validar con la Presidencia del Superior Tribunal de Justicia la
planificacion estratégica de la Oficina Judicial de Gestion Unificada.

3. Brindar asistencia a la funcion jurisdiccional de los Jueces/zas.

4, Aplicar sistemas de revision oportunos y continuos para evitar ¢l aumento de
los niveles de casos sin tramitacion o con tramitacion retardada y los
retrabajos, detectando cuando corresponda las causas y de esta manera actuar
sobre las mismas.
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5. Asegurar, junto a los Coordinadores Ejecutivos de cada fuero y a los
funcionarios de la Asistencia a Magistrados/as la integridad, trazabilidad,
veracidad y validez del registro electronico del caso (REC).

6. Administrar los recursos en su aplicacion a la misién de la OJGU.

7. Considerar en la planificacion estratégica de la OJGU los lineamientos
estratégicos del Superior Tribunal de Justicia y las propuestas de los Colegios
de Jueces.

8. Dirigir a los funcionarios, profesionales y agentes con funciones en la Oficina
Judicial de Gestion Unificada. El ejercicio de esta competencia comprende:

e ser autoridad de aplicacion del reglamento interno general, con
excepcion de las atribuciones reservadas a estamentos jerarquicos
superiores;

e proponer al Superior Tribunal de Justicia, previo concurso, la
designacion de los responsables de las Coordinaciones y de la
Asistencia a Magistrados/as, designando a los responsables de las
unidades de gestion de tramite y de los servicios comunes bajo su
dependencia; :

e administrar las politicas y planes para el desarrollo de las
competencias de las personas que cumplen funciones en la OJGU;

e aprobar la planificacién de las licencias de feria y el sistema de
programacion de guardias permanentes fuera de los horarios de
atencion habitual cuando corresponda;

e requerir de los responsables de las areas de la OJGU los informes

_ que estime pertinentes y necesarios. _

9. Gestionar el sistema de subrogancias en caso de ausencia, licencia, vacancia
u otro impedimento de los subrogantes naturales, segln lo establecido en la
Ley V N°174 y AP 4899/20 o los que oportunamente se dicten en la materia.

10. Aprobar los procesos de trabajo interno, en base a las pautas y limites aqui
establecidos, de manera tal de procurar la estandarizacién de procesos de
trabajo y a la polifuncionalidad en el desempefio del personal.

11. Desarrollar acciones para la mejora continua y ¢l ajuste a modelos de gestion
de calidad del servicio de justicia.

12. Realizar conjuntamente con la Secretaria’ de Planificacion y Gestion y la
Secretaria de Informatica Juridica los andlisis funcionales y sus
requetimientos para el desarrollo de los sistemas de informacion.

13. Interactuar con la Unidad de Gestién Administrativa (UGA) y con los
procesos de apoyo centrales y sus responsables para elaborar e implementar
planes y programas para el desarrollo sustentable del organismo y la eficaz y
eficiente gestion de los procesos inherentes a la mision.de la OJGU.

14, Asistir a los Jueces/zas en los tramites jurisdiccionales y administrativos.

15. Monitorear la asignacién y distribucion de los casos a los Jueces/zas,
garantizando una carga de trabajo razonable y equitativa.

16. Acordar la unificacion de los criterios de tramitacion con los Jueces/zas del
fuero, a fin de estandarizar pricticas de apoyo administrativo al trabajo
jurisdiccional.

17. Definir las pautas para la programacion y ejecucion de audiencias y controlar
su efectivizacion.

18. Informar al Superior Tribunal de Justicia sobre la gestion administrativa,
exponiendo los resultados del plan anual.



19. Emitir las decisiones de mero tramite y entender, eventualmente, en los

recursos que pudieran deducirse contra las decisiones de los Coordinadores
_Ejecutivos.

20. Administrar y gestionar las comunicaciones institucionales.

21. Firmar las comunicaciones procesales y disponer el o los medios para hacer
efectivas las mismas de acuerdo a las normas practicas de comunicaciones
que dicte el Superior Tribunal de Justicia,

22. Asumir la continuidad y sustentabilidad del servicio de justicia ante medidas
de fuerzas que adopte el personal operativo.

23. Representar, con la validacion del STJ, a la Oficina Judicial de Gestion
Unificada ante la Presidencia de los Colegios de Jueces y Presidencia del
Colegio de Abogados, como asimismo ante toda otra entidad puablica o
privada relacionada con el sistema de Administracién de Justicia, con ¢l fin
de coordinar las actividades interinstitucionales, mejorar la gestion y
fortalecer el sistema de Justicia.

24. Incorporar en todos los procesos y practicas que forman parte de fa gestion
del organismo el “Principio de Acceso a la Justicia™.

25. Adoptar y realizar, en general, todos los demds actos y gestiones necesarias
para dar cumplimiento y eficacia a la presente, con la finalidad de mejorar el
funcionamiento de la administracién de Justicia y el acceso de la ciudadania,
cumpliendo las demas funciones que legal y reglamentariamente este Superior
Tribunal de Justicia establezcan.

6.- Coordinacion ejecutiva unidades de gestion de tramite

a.

o

e,

Area: Coordinacion ejecutiva por fuero. Area gjecutiva que tiene a su cargo las
unidades de gestion de trémite por materia (ejecucion, familia, laboral, civil y
comercial) que determine la reglamentacion. Nivel tactico.

Dependencia: Direccién Oficina Judicial de Gestién Unificada

Responsables: agentes con cargo de Profesional/Auxiliar letrado/ Secretario.
Misién: la coordinacidn de los procesos y actividades para la tramitacion y resolucion
de las causas de los fueros judiciales a su cargo, priorizando el trabajo en equipo, la
cooperacién y la comunicacion, a fin de brindar una asistencia jurisdiccional y
logistica eficiente y eficaz.

Responsabilidades: conforme la misidn, sus objetivos y, sin perjuicio de las
responsabilidades especificas asignadas, son responsabilidades comunes de los
Coordinadores Ejecutivos:

1. Gestionar e implementar la tramitacion judicial y los procesos de trabajo.

2. Instruir a funcionarios y empleados para la aplicaciéon de normas de gestion
de calidad en el servicio.

3. Coordinar y articular con los funcionarios del é4rea Asistencia a
Magistrados/as la estrategia de tramitacion cuando sea necesario.

4. Impartir las directivas para la implementacion, ejecucion y control del tramite
judicial, de conformidad con las normas aplicables y la estrategia de la gestion
del caso establecida por los jueces/as.

S. Ser responsable, conjuntamente con la Direccién, del cumplimiento de los
plazos procesales, la seguridad de las actuaciones procesales, su registracion
en los sistemas informéticos, administracion y del acceso a datos e
informacion judicial, de acuerdo a las normas de publicidad de los actos,
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proteccion de los datos personales v/o la clasificacién de aquella que sea
catalogada como confidencial, privada o intima.

Planificar y administrar la agenda judicial de acuerdo a las pautas de gestion
del sistema de audiencias sobre la base de criterios de programacién que
aseguren su efectiva realizacion. Son atribuciones exclusivas:

e El desarrollo de procesos de monitoreo permanente a fin de
garantizar la celebracion de las audiencias programadas

e Laprogramacion y reprogramacion de las audiencias, fijando fecha,

~ hora y lugar de realizacion. Si las exigencias del servicio publico lo
requieren, fijard audiencias con habilitacién de dia y hora.

e Resolver todo pedido de no realizacion de una audiencia
programada, que afin no hubiera iniciado.

e Agignar el Juez/a que habra de intervenir en las audiencias
programadas, observando el criterio de asignacidon de casos que
establece la normativa.

e Efectuar reasignaciones de Juecés/as para las audiencias que se
programen, cuando el o los asignado/s no pudiere/n intervenir por
ausencia, licencia, vacancia o cualquier otro impedimento,
procurando la efectiva realizacion de la audiencia.

7 Contro]ar el cumplimiento, por parte de los operadores del sistema, de las

programaciones dispuestas y del horario de inicio, elaborando informes que
den cuenta de ello y remitiéndolos a los Jueces/as y demds partes interesadas.

8. Gestionar el proceso de comunicaciones que requiera la gestion del caso y del

tramite del proceso judicial.

9. Firmar las comunicaciones procesales.
10. Firmar y/o asignar la firma a los funmonarlos/as 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.

11. Comunicar a las/os funcionarias/os y empleadas/os las decisiones

administrativas. '

12. Desarrollar, implementar y documentar procesos de trabajo e instructivos

orientados a la mejora continua del servicio de justicia..

13. Resolver y/o proponer la forma de abordar y solucionar problemas de

contingencias cuando sucedan situaciones cuyo {ratamiento no esté
especificamente previsto.

14, Proponer, planificar y gestionar los requerimientos de recursos.
15. Asumir la continuidad y sustentabilidad del servicio de justicia ante medidas

de fuerzas que adopte el personal operativo.

16. Recepcionar y efectuar el seguimiento de las opiniones y sugerencias que se

formulen respecto del funcionamiento de la Oficina Judicial de Gestion
Unificada, disefiando, implementando y manteniendo actualizados sistemas
que permitan efectivizar o antedicho, informando a la Direccion.

17, Atendery gestionar la respuesta a las consultas y peticiones de profesionales,

auxiliares v ciudadanos que concurran a la sede del organismo o realicen
consultas por medios electrénicos habilitados.

18. Gestionar y coordinar los pedidos de licencia del personal del area a su cargo

y la planificacion de las licencias de feria.

19. Participar y atender el sistema de programacion de guardias permanentes

cuando corresponda.



20. Realizar las propuestas que desde su 4rea profesional entiendan mas

adecuadas para la obtencion de los resultados esperados por el sistema de
administracion de Justicia.

21. Colaborar efectivamente con la Direccién en el desarrollo e implementacién

de proyectos y de toda medida administrativa que se adopte para cumplir los
objetivos del servicio de administracién de justicia.

22. Asistir a la Direccion en la elaboracion conjunta con la Secretaria de

Planificacion y Gestion y la Secretaria de Informatica Juridica, de los andlisis
funcionales y sus requerimientos para el desarrollo de los sistemas de
informacion.

23. Diseiiar y proponer a la Direccion, fundadamente, los cambios funcionales u

organizativos que considere necesarios.

24. Evaluar y elaborar, previo diagnéstico, proyectos de capacitacion destinados

al perfeccionamiento del personal judicial, poniéndolos a consideracion de la
Direccion.

25. Brindar capacitacion y procurar el desarrollo de las competencias del personal

a su cargo

26. Prestar servicios expertos seglin el estado de su arte, para el logro de la mision

y objetivos de la Oficina Judicial de Gestion Unificada.

27. Las demas que especificamente indique la Direccién, en el marco de sus

competencias.

7.- Unidad de gestién de tramite

a.
b.
c.

d.

€.

Area: Unidad de gestion de tramite. Nivel operativo.

Dependencia: Coordinacién ejecutiva unidades de gestion de tramite
Responsables: agentes con cargos de jefe de Departamento o de Prosecretario
Administrativo,

Misién: la programacion, direccién, coordinacién, control y ejecucion de los
procesos de trabajo que dan soporte a la gestion de los tramites que requieren decision
Jurisdiccional, conforme a derecho y dentro de los plazos procesales establecidos.
Responsabilidades: conforme la mision, sus objetivos y, sin perjuicio de las
responsabilidades especificas asignadas, son responsabilidades comunes:

1.

Custodiar y mantener actualizado los tramites, conforme su estado procesal,
en ¢l REC y, excepcionalmente, cuando corresponda, en soporte papel.
Administrar y gestionar los tramites de acuerdo a las politicas implementadas
desde la Coordinacién Ejecutiva. _

Realizar el control y la elevacion a Camara de las causas apeladas.

Atender ¢ informar sobre el estado de los casos y tramites a quien lo solicitare.
Realizar las comunicaciones procesales.

Acordar con la Coordinacion Ejecutiva formas unificadas de tramitacién de
las causas para su simplificacion y agilizacion.

Firmar los actos administrativos del trdmite que le autorizan las normas
procesales y reglamentarias.

Las demas que especificamente indique la Direccion y/o los Coordinadores
Ejecutivos, en el marco de sus competencias.

8.- Asistencia a Magistrados/as

a. Area: Asistencia a Magistrados/as. Area ejecutiva. Nivel tactico.
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Dependencia: Direccién Oficina Judicial de Gestién Unificada

Responsables: agentes con cargo de jefe de Profesional/Auxiliar letrado/ Secretario.
Misién: la gestion y administracion de la informacion juridica para la asistencia de
los Jueces/zas en los requerimientos que formulen, y asistir a la Direccién en lo
atinente a las funciones administrativo-jurisdiccionales vinculadas a los Colegios de
Jueces. '

Responsabilidades: conforme la misién, sus objetivos y, sin perjuicio de las

‘responsabilidades especificas asignadas, son responsabilidades del area:

1. Asistir a Jueces/zas durante las audiencias cuando se les solicite.

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

3. Ordenar y sistematizar la informacién juridica,jurisprudencia y/o precedentes
a fin de ser provista a Jueces/zas para la toma de decisiones jurisdiccionales.

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

5. Remitir los antecedentes jurisprudenciales y/o de precedentes producidos por
los Jueces/zas de cada fuero al Centro de Documentacién Juridica y
Jurisprudencia del Superior Tribunal de Justicia.

6. Asistir a~los Coordinadores Ejecutivos y al Colegio de Jueces en la
organizacion de las agendas jurisdiccional ¢ interjurisdiccional, en caso de
subrogancias.

7. Participar y atender el sistema de programacion de guardias permanentes

- cuando corresponda.
~ 8. Firmar actuaciones administrativas y/o Jurlsdlccmnales que le correspondan
de acuerdo a las normas procesales y a la habilitacion que efectien los
Coordinadores Ejecutivos por fuero.

9. Subsidiariamente, asistir a las Coordinaciones dictando y suscribiendo las

~decisiones de mero tramite y firmar las comunicaciones procesales.

10. Asumir la continuidad y sustentabilidad del servicio de justicia ante medidas

de fuerzas que adopte el personal operativo.

Subrogar a los Coordinadores Ejecutivos por fuero en caso que la Direccion

asi lo indique.

12. Las demas que especificamente indique la Direccion, en el marco de sus
competencias,

11
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9.- Plataforma de atencién

a.
b.
c.

d.

Area; Plataforma de atencion. Nivel operativo.
Dependencia: Direccion Oficina Judicial de Gestion Unificada
Responsable: agente con cargo de jefe de Departamento o de Prosecretario
Administrativo. '
Misién: la dtencion, orientacion e informacion de las personas que concurren o la
soliciten a la Oficina Judicial de Gestién Unificada. La gestién del ingreso, egreso,
registro de informacion de las causas asociadas. Y la tramitacion de actuaciones de
respuesta rapida.
Responsabilidades: conforme la mision, sus objetivos y, sin perjuicio de las
responsabilidades especificas asignadas, son responsabilidades del area:
1. Atender y orientar a las personas que concurran o se contacten por todo medio
habilitado a tal fin, como las plataformas de atencién virtual (PAV), con
especial sensibilidad en las necesidades de las personas que no estdn

[RCRRE T 2



10.

11.

familiarizadas con el servicio de justicia y/o presentan seiiales de
vulnerabilidad.

Brindar informacion sobre los tramites judiciales de acuerdo a las normas de
acceso a la informacion

Recibir, ingresar, registrar y derivar a quien corresponda, las presentaciones,
requerimientos, comunicaciones procesales, notificaciones, trdmites y
correspondencia.

Dar ingreso a las causas nuevas registrando sus datos cuando corresponda.
Proveer las actuaciones simples que permitan una respuesta inmediata para
agilizar la prestacion del servicio.

Asentar en el REC las constancias de los profesionales cuando por algun

_motivo no pudieran acceder al contenido del mismo.

Exhibir constancias y/o documentacién que se solicite segin corresponda, de
acuerdo a las normas del proceso judicial.

Realizar y registrar en el sistema las aceptaciones de cargo de auxiliares de
justicia.

Mantener en orden los registros y documentacion a su cargo hasta que estos
puedan ser archivados o carezcan de utilidad.

Mantener actualizada la informacién de carteleras y medios electrénicos sobre
el funcionamiento de la OJGU y sobre el REC.

Las demds que especificamente indique la Direccion y/o Coordinaciones por
fuero, en el marco de sus competencias

10.- Audiencias

a.

C.

€.

Area: Audiencias. Nivel operativo.

b. Dependencia: Direccién Oficina Judicial de Gestidén Unificada

Responsable: agente con cargo de jefe de Departamento o de Prosecretario
Administrativo.

d. Mision: la administracidén y gestion de los recursos que se disponen con la finalidad
de celebrar en forma efectiva con las audiencias programadas.

Responsabilidades especificas: conforme la mision, sus objetivos y, sin perjuicio de
las responsabilidades especificas asignadas, son responsabilidades de la unidad de
audiencias:

1.

10.

Controlar con suficiente tiempo de antelacién el cumplimiento de los
requisitos para la efectiva realizacion de audiencias.

Gestionar los medios para evitar la suspension/cancelacion de audiencias.
Asistir y brindar informacion a los Jueces/zas y funcionarios de Asistencia a
Magistrados/as 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 programadas.
Verificar la identidad y asistencia de los participantes de las audiencias.
Coordinar la espera e ingreso de los asistentes a la audiencia, ya sea de manera
presencial y/o virtual.

Requerir condiciones de seguridad para las audiencias cuando esto sea
necesario.

Registrar el contenido de la audiencia en formato digital (audio y/o video), el
acta circunstanciada correspondiente y los registros estadisticos relacionados.
Confeccionar y entregar las constancias de asistencia a los participantes de las
audiencias cuando sea requerido.

Preservar las condiciones de uso y seguridad de los materiales y los recursos
de sala, en los intervalos de las audiencias.
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11. Realizar las comunicaciones procesales que, derivadas de una audiencia,
tengan caracter inmediato.

12. Administrar y gestionar el uso de las salas de audiencias y plataformas
virtuales ante requerimientos de utilizacién para fines ajenos a los habituales.

13. Las demds que especificamente indique la Direccion y/o Coordinaciones por
fuero, en el marco de sus competencias.

11.- Comunicaciones

f. Area: Comunicaciones. Nivel operativo.
g. Dependencia: Direccion Oficina Judicial de Gestion Unificada
h. Responsable: agente con cargo de jefe de Departamento o de Prosecretario
Administrativo.
i.  Mision: la gestion de las comunicaciones procesales a partes del proceso y a entidades
publicas o privadas seglin corresponda.
j- Responsabilidades especificas: conforme la mision, sus objetivos v, sin perjuicio de
: las responsabilidades especificas asignadas, son responsabilidades comunes de la
unidad de comunicaciones:
1. Confeccionar las cédulas, oficios, mandamientos, testimonios, edictos y
cualquier tipo de comunicaciones requeridas.
2. Diligenciar electronicamente o poner a disposicion para su diligenciamiento
las comunicaciones confeccionadas.
3. Coordinar y ejecutar el diligenciamiento de notificaciones y mandamientos.
4. Las demas que especificamente indique la Direccion y/o Coordinaciones por
fuero u otro organismo, en el marco de sus competencias.

12.- Diccionario: Las siguientes definiciones pueden ser ampliadas, modificadas o
rectificadas, ademds de adicionar todas que se consideren pertinentes para la implementacién
eficaz del modelo de gestion de la QJGU.

a. Niveles organizacionales:
b. La division funcional de la organizacion puede ser dividida en dos dimensiones. La

primera es horizontal, donde se divide en tareas, actividades y procesos
interrelacionados. La segunda es vertical que genera una estructura jerarquica segin
las responsabilidades en el proceso de toma de decisién; determinando tres niveles:

1. Nivel estratégico: elabora las politicas, determina los objetivos a largo plazo
y el modo en que la organizacion interactia con su contexto. En este nivel se
toman decisiones que determinan a toda la organizacion.

2. Nivel tactico: coordina las actividades que se realizan en el nivel operativo,
determina metas para alcanzar los objetivos estratégicos, desarrollando planes
y proyectos para implementar las politicas. Desarrolla los procesos de control
de gestion.

3. Nivel operativo: ejecuta Jos procesos y tareas para prestar el servicio u obtener
el producto de la organizacion. Estos son repetitivos y deben tender a la
estandarizacion en busca de la eficacia, la eficiencia y la mejora continua.

¢. Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan entradas para
proporcionar un resultado previsto. Pueden ser a nivel estratégico, operativo o de apoyo.

1. Proceso estratégico: es el que define politicas y planes para configurar la
prestacion del servicio y atender las relaciones con las partes interesadas
pertinentes. Puede determinar las cuestiones internas y externas y que afecten
la capacidad para prestar el servicio, y las acciones para abordarlas.

1



2. Proceso operativo: conjunto de actividades mutuamente relacionadas
orientadas a prestar ¢l servicio u obtener ¢l producto destinado o solicitado
por el usuario. En la OJGU, tramitan y gestionan el trdmite relacionado a las
presentaciones de los usuarios del servicio de justicia.

3. Proceso de apoyo: conjunto de actividades necesarias para la provision de los
recursos {productos, servicios o infraestructura) que son necesarios para la
prestacion del servicio u obtencion del producto.

Provecto: Proceso tnico, consistente en un conjunto de actividades coordinadas y
controladas con fechas de inicio y de finalizacion, lievadas a cabo para lograr un objetivo
conforme a los requisitos especificos, incluyendo las limitaciones de tiempo, costo y
TECUrsos.

Objetivo: Resultado a lograr. Puede ser a nivel de proceso estratégico, tictico u operativo.
Comunicacién efectiva: Es el proceso de comunicacion que tiene por objetivo asegurar
la recepcion del mensaje. Este ultimo debe considerar los atributos ser claro, conciso,
correcto, concreto, coherente, completo, y cortés.

Estandarizar: Proceso de ajustar o adaptar caracteristicas en un producto, servicio o
procedimiento; con el objetivo de que €stos se asemejen a un tipo, modelo o norma en
comun. Para el proceso, significa la implementacion de normas claras y precisas de los
métodos y formas de ejecutar un proceso concreto, un procedimiento de trabajo, la forma
de actuar de un equipo de trabajo, etc.

Gestion de la Agenda de Audiencias: La gestion de la Agenda de Audiencia sera en dos
dimensiones jerarquicas: en la Direccidn se definen las politicas para la programacién de
audiencias; y en la Coordinacion Ejecutiva se definen los planes y las estrategias para
poner en accion dichas politicas, ademas de los procesos de control de gestién para
evaluar el grado en que se alcanzan los objetivos de gestion.

Gestion _del Caso: Es la actividad que despliega el Magistrado/a de: direccion,
organizacion, economia y buen orden del proceso; involucra su impulso -cuando
corresponda-, el control de la actividad de los sujetos procesales y cualquier actividad
ordenatoria y/o correctiva que contribuya a la resolucién concentrada, adecuada y
expedita del conflicto que se presenta para su decision. '

Gestion del Tramite: Es la actividad que realiza la Oficina Judicial de Gestién Unificada
al servicio de las partes, profesionales, auxiliares de justicia y demds sujetos procesales
y en apoyo al Magistrado/a para la gestion del caso. Se caracteriza por el acceso,
trazabilidad, completitud y actualizacion y seguridad de los registros; rapidez y eficiencia
en el tratamiento de las peticiones; planificacion, cordialidad y puntualidad en las
audiencias; y gestion eficiente y eficaz de consultas mediante plataformas de atencion.
Registro Electrénico del Caso (REC): Es la unidad de informaciéon que contiene de
marnera sistematizada, los datos que representan la gestién del “caso judicial”. El REC es
producto de la generacion de constancias de la actividad de los magistrados/as,
funcionarios/as y empleados/as, operadores judiciales, las partes, los profesionales del
derecho, los auxiliares de justicia, los demas intervinientes y de sus interacciones en el
ecosistema del “Servicio de Justicia”.
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