SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICIA DE LA PROVINCIA DE RiO NEGRO

ACORDADA N° 10/2019

En la ciudad de Viedma, Provincia de Rio Negro, a los 27 dias del mes de junio del afio dos
mil diecinueve, reunidos en Acuerdo las Sefioras Juezas y los Sefiores Jueces del Superior

Tribunal de Justicia, y;

CONSIDERANDO:

Que en el marco de la implementacion del Plan Estratégico Consensuado, se incorpord
fuero laboral y dentro de los objetivos a alcanzar surgié una propuesta de reorganizacion
funcional del fuero.

Que en dicho marco se estructurd un proyecto concreto para la ciudad de Viedma que
comprende la Reorganizaciéon Funcional del Fuero del Trabajo cuyo aspecto medular se
centrd en la Oficina de Tramitacion Integral Laboral (OTIL) con la idea de implementarla de
modo experimental.

Que en la mencionada propuesta han trabajado los Jueces integrantes de la Camara
Laboral de Viedma y su equipo, el Area de Gestion Humana, la Escuela de Capacitacion y el
Centro de Planificacion Estratégica disefiando un nuevo sistema de gestidn que permitird
optimizar el servicio.

Que dicha experiencia piloto responde a uno de los objetivos estratégicos que se
planted este Superior Tribunal de Justicia como parte de su Planificacidon en pos de generar
una gestion de alta calidad, modernizando las estructuras judiciales y administrativas para
adecuarlas a los nuevos modelos de gestion.

Que teniendo en cuenta que se aspira a la mayor calidad del servicio de justicia en el
fuero laboral y que se advierte la propuesta como util considerando adecuado dar inicio a la
Reorganizacion Funcional del Fuero del Trabajo en la Primera Circunscripcion Judicial.

Por ello, y en virtud de las facultades previstas en los incisos a) y j) del Art. 43 de la

Ley 5190 Orgénica del Poder Judicial,

EL SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICIA
RESUELVE:



Articulo 1°.- Aprobar el Proyecto Piloto FT 02- Reorganizacion Funcional del Fuero
del Trabajo, que como Anexo | forma parte integrante de la presente a implementarse de
modo inicial y experimental en el Fuero Laboral de la Primera Circunscripcion Judicial a

partir del 01/09/2019.

Articulo 2°.- Aprobar el Manual para la Reorganizacion Funcional del Fuero del

Trabajo que como Anexo II forma parte de la presente.

Articulo 3°.- Autorizar a la Administracion General, por intermedio del Area de
Gestion Humana, a realizar las adecuaciones vinculadas a eventuales subrogancias del

personal afectado al presente Proyecto a solicitud del Centro de Planificacion Estratégica.

Articulo 4°.- Determinar que a partir de la puesta en funcionamiento la asignacion de
tareas para la totalidad de las personas que presten funciones en el fuero serd de acuerdo al

Anexo II de la presente.

Articulo 5°.- Autorizar a la Administracién General, por intermedio del Area de
Arquitectura e Infraestructura y a la Gerencia de Sistemas a realizar las adecuaciones y tareas

necesarias para la puesta en funcionamiento del Proyecto que se aprueba.

Articulo 6°.- Autorizar a los responsables de la Unidad que desarrollara el Proyecto
con apoyo del Centro de Planificacion Estratégica a realizar reuniones informativas y con los

profesionales colegiados en Viedma.

Articulo 7°.- Registrese, comuniquese, tdmese razon y oportunamente archivese.

Firmantes:

ZARATIEGUI - Presidenta STJ - PICCININI - Jueza STJ - APCARIAN - Juez STJ -
MANSILLA - Juez STJ - BAROTTO - Juez STJ.

MUCCI - Secretaria de Gestion y Acceso a Justicia STJ.
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Contexto

Uno de los propoésitos del Plan Estratégico Consensuado del Superior tribunal de Justicia de Rio
Negro, es el de definir politicas publicas para la mejora del servicio de justicia. Para ello es

necesario reconocer debilidades y afianzar las fortalezas.

En el marco de este y fruto de un espacio de dialogo para definir politicas institucionales para
los préximos afios mediante la Planificacién Estratégica Consensuada del Superior Tribunal de
Justicia, los integrantes de la Cadmara de Trabajo de la ciudad de Viedma trabajaron sobre una
propuesta de reorganizacion funcional del organismo, con el propésito de mejorar la calidad del

tramite en el Fuero, optimizando los recursos existentes.

Este proyecto de reorganizacion funcional tiene su basamento en los proyectos RYEO1
“Proyecto de Capacitacién / Profesionalizacion de los Recursos Humanos" y RYEO2 “Proyecto
de fomento de la carrera judicial”, que llevan adelante el Area de Gestion Humana y la Escuela
de Capacitacién del Poder Judicial de Rio Negro, donde como parte de sus actividades se
desarrollé el andlisis y descripcion de los puestos de trabajo de la Camara de la ciudad de
Viedma. En este proceso trabaja el equipo de la Camara, el Area Gestion Humana, la Escuela de

Capacitacion y el Centro de Planificacion Estratégica.

Asimismo, como resultado de la observacién y andlisis de la experiencia de la implementacién
de la prueba piloto de la Oficina de tramitacion Integral del Fuero de Familia de la ciudad de
San Carlos de Bariloche, la instrumentacion de las Oficinas Judiciales Penales y otras experiencias
provinciales relevadas; se logré obtener un conocimiento mas profundo sobre la tematica y que

son los pilares para el desarrollo de la propuesta.

Los involucrados analizaron la necesidad de implementar mecanismos eficientes para colaborar
en la concrecién de los objetivos estratégicos que el Superior Tribunal de Justicia plantea como
parte de la planificacién para lograr una gestién de alta calidad, y en su trabajo pudieron
identificar relacién con los siguientes: modernizar las estructuras judiciales y administrativas para
adecuarlas a los nuevos modelos de gestion, fortalecer la primera y segunda instancia para
brindar una respuesta mas rapida y eficiente al ciudadano, y asi mismo, se cree importante,
implementar mecanismos eficientes de organizaciéon de tareas para evitar la sobrecarga o la

duplicacién de trabajos.

El punto de partida para esta propuesta de reorganizacién, consiste en la creacién de una nueva

estructura estableciendo nuevas unidades de trabajo. Para su conformacion se debi6é examinar



los tipos de procesos que ingresan y tramitan en la Camara, con el fin de lograr una distribucién
acorde, optimizando los recursos existentes, haciendo un uso racional de ellos y mejorando las
prestaciones. Asimismo, se aspira a facilitar el acceso a justicia para todos los ciudadanos,

haciéndola més dindmica, rapida, efectiva, comoda y transparente.

Como principal fortaleza de los integrantes de la Camara del Trabajo de Viedma, gestores
primarios del presente trabajo, se destaca la de contar con excelente predisposicion para los
cambios que el Superior Tribunal de Justicia ha ido implementando, como son los pagos
electrénicos (actualmente se estd probando una nueva plataforma con el Banco Patagonia S.A),
las notificaciones electrénicas, el proyecto de expediente digital que se esta llevando a cabo y

la participacién activa en la creacién de un nuevo sistema que reemplace al actual.

La digitalizacion de los expedientes, se realiza desde el afio 2017 en forma experimental. A
partir del afio 2018 se hizo extensiva a todos los expedientes que se inician en la Camara, con
el escaneo de todos los escritos y su documental para su posterior incorporacién a cada
expediente en el sistema de gestién informatico. Esta forma de trabajo se mantendra, mientras
se trabaja en el expediente 100% digital. Tiene a su cargo también, la correcta publicacién de

la lista de despacho y los documentos en PDF escaneados diariamente en internet.

El impacto del expediente digital o la digitalizacion del expediente judicial, ha sido a la fecha de
suma importancia. A las resistencias iniciales de abogados del foro y del mismo personal de la
Cémara, ha dado hoy muestras de haber sido efectivo en la despapelizacién, en la inmediacién
y en la aceleracion del tramite, tal es asi que hoy se usa también en la Oficina de Tramitacion
Integral del Fuero de Familia (OTIF) de Bariloche, a instancias de la Gerencias de sistemas. Pero
a su vez, demanda més especializacién del personal del area de recepcién tanto en el control de
la documental escaneada, y su reserva hasta el retiro por las partes; como en la colocacion de
los titulos en los “PDF" para su correcta individualizaciéon por las partes y los Jueces para su

lectura y posterior dictado de sentencias.

En sintesis, esta propuesta de reorganizacién, tiende principalmente a optimizar internamente
los organismos del Fuero del Trabajo y de esta manera, favorecer la mejora del servicio de

justicia.



Propuesta

El objetivo prioritario del proyecto es mejorar en calidad y celeridad, la atencién del ciudadano
y su trdmite, ademés de la distribucion del trabajo dentro del Tribunal, optimizando la tarea de

los recursos existentes.

El punto de partida consiste en repensar la organizacion mediante una nueva forma de trabajo,
comenzando por readecuar funcionalmente el organismo y los servicios que hoy se brindan.
Esto siempre teniendo presente el uso racional de los recursos existentes y la asignacion de

tareas de forma organizada.

Para ello y teniendo presente el proyecto de la prueba piloto aprobado para el Fuero de Familia
de la ciudad de San Carlos de Bariloche y con el fin de aprovechar la experiencia positiva a la
que se arriba, se propone crear una Oficina de Tramitacién Integral Laboral (OTIL), la cual se
encargard de la relacion diaria con los ciudadanos y abogados, por un lado; asi como el tramite
de ejecuciones, pagos y transferencias, por el otro. La Atencion al Publico y Audiencias, sera el
ambito responsable del contacto con los ciudadanos y abogados, evacuando consultas en
general; la digitalizacion de escritos y documentacion hasta tanto no hayan implementado
nuevas tecnologias incorporandolos a los expedientes digitales. También coordinard vy
recepcionard a las partes y testigos citados a las audiencias; entre otros. Tendrd una Receptoria,
encargada de la recepcion de escritos y expedientes, préstamo, carga de datos acorde al Cédigo
de Buenas Prdcticas para gestion y estadisticas, que hacen a la individualizacién de informacion
en el expediente; ademas serd responsable del despacho primario para dar una rapida respuesta
a las presentaciones simples, agregados, y la distribucién de expedientes, etc. Es el punto de
inicio de la actuacion teniendo la tarea de la asignacién oportuna de los cargos en los escritos;
entre otros. La Unidad Funcional de Pagos y Transferencias, se encargara de realizar las
providencias de pagos y las transferencias correspondientes, con el pase al Presidente para su

autorizacion; liquidaciéon de pagos y transferencias; ademés de las ejecuciones.

La OTIL estard a cargo de un coordinador, quien velard por el funcionamiento general de la
oficina. Este, en conjunto con un Subcoordinador ordena, la forma de trabajo y establece la
distribucién, el control y firma de los cargos que ingresen del tramite ejecutivo, el control de
escritos y documentos digitalizados, la confeccién de las sentencias monitorias, la confeccion de
las sentencias interlocutorias que resuelvan situaciones que se susciten en expedientes en etapa

de ejecucion, la preparacion de las transferencias para su posterior autorizacion, la evacuacion
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de consultas de letrados y partes en general, y la firma del despacho a su cargo. La OTIL estara
a cargo de un Juez de la Cadmara durante un afio calendario, en conjunto con el Coordinador, el

Subcoordinador y sus equipos.

Los Jueces y Secretarios, pasaran a conformar las Unidades Procesales (UP), las que estaran a
cargo de los Jueces y divididas en dos (2) secretarias, conformadas cada una por un (1)
Secretario de Cadmara, y un equipo de cuatro (4) personas. Estos llevaran adelante la tramitacion
de los expedientes desde su ingreso hasta el dictado de la sentencia inclusive, concentrandose

en ellas la tarea jurisdiccional exclusivamente.

Por ultimo, con el fin de complementar visualmente la propuesta que se desarrolla, en forma
adjunta se incluye un grafico esquematico de la idea, donde se puede apreciar la interaccién de

las OTIL, UP, y los ciudadanos y abogados.
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durante el periodo de un afio calendario para lo cual se mantendra el total de las personas de
la planta actual adecuando el organigrama como se propone en el Anexo Il, asignando los
cargos nuevos por subrogancia. La diferencia salarial a mayo de 2019 es de $109.279, es decir
$1.420.622 anuales. Respecto del presupuesto anual para 2019 en gastos de personal
($3.850.000.270) la incidencia porcentual es de 0,03 %.

Asimismo, se proyecta una estructura ideal de 13 personas para su funcionamiento; luego de la
evaluacion de la prueba piloto, es decir, 3 cargo menos. En el organigrama del Anexo Il esto se
ve reflejado en los 3 cargos dibujados debajo de la linea punteada. Esta diferencia de estructura
se proyecta de esta manera como ideal teniendo en cuenta que se estima ya finalizada, para el
fin de la prueba piloto, la implementacién del nuevo sistema de gestién que esta desarrollando
la Gerencia de Sistemas que implica un expediente totalmente digital. Sumado a esto el impacto
positivo que se viene vislumbrando de la implementacién de la Conciliacién Laboral y la iniciativa
de un espacio similar que estd implementando la Secretaria de Trabajo en las cuatro

circunscripciones.

Esta estructura, de 13 personas, se asemeja a la estructura actual que tiene la Cadmara de Trabajo
de Cipolletti, que actualmente tiene 12 personas y que comparte con Viedma, que son ciudades

con Unica Camara, facilitando la implementacion de esta iniciativa si la misma fuera aprobada.

Aspectos transitorios

En el marco de la Ley Organica del Poder Judicial N° 5190 vigente y de las facultades del
Superior Tribunal de Justicia, y hasta tanto se apruebe el proyecto de reforma de la Ley P N°
1504 de Procedimiento Laboral de la Provincia de Rio Negro gestionado también como parte
de la Planificacién Estratégica del fuero del trabajo, el cual requerird eventualmente
modificaciones a la mencionada Ley Organica, el cargo de Coordinador de la OTIL, estara

equiparado remunerativamente a la categoria de Jefe de Departamento.



Gestion Humana

Con el objetivo de relevar la informacién necesaria para realizar un diagnéstico de necesidades
de capacitacion en la Cadmara Laboral de Viedma, desde el Area de Gestién Humana se llevé a
cabo un relevamiento de los procesos y tareas a través de un formulario a completar de manera
online por los ocupantes de los puestos, el cual, en conjunto con una instancia posterior de
diagnostico (nuevamente bajo la modalidad de encuesta online o en formato de taller

presencial) facilitaria la deteccién de las necesidades especificas de capacitacion del organismo.

Cumplimentadas estas dos etapas, es decir, el anélisis y descripcién de los puestos de trabajo y
el diagnéstico, se redactaria un informe final de la situacién, a presentar ante la Escuela de
Capacitacion para que la misma disefie los planes de capacitacion especificos para el organismo

bajo andlisis.

La encuesta de relevamiento de procesos y tareas mencionada fue aplicada entre los meses de
marzo y abril del afio 2018. La informacién recolectada en esta instancia fue procesada y
analizada en el mes de mayo, elabordndose como resultado los descriptivos, los cuales se
presentan a los integrantes del organismo en el mes de junio para que estos los controlen y

validen, realizando las correcciones necesarias a fin de contar con los documentos finales.

Los descriptivos de puesto incluyen campos que detallan el objetivo del puesto, sus tareas y
responsabilidades, los vinculos con otros puestos y los requisitos de formacién y conocimientos,
entre otros aspectos de interés. Cabe aclarar que fueron elaborados en funcién de la estructura
vigente en ese momento y por lo tanto abarcan los siguientes puestos de trabajo: Secretario de
Céamara, Referencista, Jefe de division, Jefe de despacho, Proveyente y Personal de Mesa de

Entradas y Salidas.

En el marco de estas acciones y reuniones emprendidas para la implementacion del Proyecto de
Capacitacion y Desarrollo, surge la propuesta de los integrantes de la Cdmara Laboral de Viedma
de modificar la estructura actual, buscando mejorar la calidad del tramite y optimizar recursos a

través de una reorganizacién funcional superadora.

En funcién de la aprobacién de esta nueva estructura, se modificarian los descriptivos y perfiles
en lo que resulte necesario, a fin de ajustarlos a los nuevos puestos y a la reorganizacion de

tareas que se determine, para poder continuar con la etapa de diagnéstico.



Capacitacion

Habiéndose definido la descripciéon de los puestos de trabajo, el inventario de competencias
correspondientes y el diagndstico de necesidades de capacitacion del organismo, corresponde

realizar el Disefio del Plan de Capacitacién a desarrollar.

En este sentido, se confeccionaran los itinerarios formativos, que son un conjunto de acciones
programadas y ordenadas, basadas en el enfoque de competencias laborales y elaborados con
el objetivo de brindar a los participantes un horizonte de carrera a través de una capacitacion
especifica -de acuerdo con el perfil que desempefia- y una capacitacién de temas transversales,
que toman como referente a la persona desde una dimension biopsicosocial; en estos temas se
haya implicado el género, su identidad sociocultural, los derechos humanos, el razonamiento,
sus valores y juicios éticos, la capacidad de andlisis y sintesis; la toma de decisiones; el
razonamiento critico; y la adaptacién al cambio. Todo ello con el objetivo de favorecer una
educacion integral que abarque, ademéas de conocimientos del puesto de trabajo y habilidades:

actitudes y valores.
Para ello, la Escuela de Capacitacion Judicial trabajara en el desarrollo de tres ejes:

Eje de la "Funcion Judicial”, que refiere a los conocimientos tedricos y practicos, metodoldgicos
y técnicos que el individuo adquiere a través de su formacién y/o su experiencia laboral; y el
dominio de habilidades para la utilizacién de herramientas o instrumentos técnicos propios para

el desarrollo con éxito de una tarea especifica.

Eje de la "Gestion Judicial", que es el desarrollo de un conjunto de actitudes y estrategias de las
que dispone el individuo para interactuar y relacionarse con su entorno laboral y social. Son
componentes individuales que reflejan la capacidad de una persona para obtener resultados en
forma répida y eficaz, garantizando asi el éxito de su gestion en un cargo especifico. Incluye
actitudes de indole personal que demuestran la eficiencia propia de un individuo: la capacidad
para la comunicacién y el liderazgo; la capacidad para el trabajo en equipo; la actitud proactiva,
la flexibilidad y optimismo frente al cambio; la disposicion para resolver conflictos

constructivamente; y la capacidad para la coordinacién de tareas, entre otras.

Eje del "Pensamiento Integrado”, que apunta al desarrollo de las competencias referidas a un
cumulo de principios éticos y valores institucionales que orientan el desenvolvimiento de la
persona en su lugar de trabajo y que se manifiestan en su comportamiento. El apego a valores

como el respeto, la honestidad, la responsabilidad, el compromiso social, la consideracién de los



derechos humanos, la busqueda de la justicia y el bien comin y la inclusién social como politica
de Estado ha de ser basico y comun a todos los individuos que forman parte de la institucion,

mas alld de los valores especificos de un puesto de trabajo.

Inicialmente y en forma complementaria a la implementacién de la herramienta de diagnoéstico
de necesidades de capacitacion, se estaria en condiciones de iniciar programas generales de
capacitacion segun relevamientos efectuados a la fecha por la Camara del Trabajo, sobre los

siguientes ejes:

- Programa de capacitacion para el personal de base (escribiente hasta oficial mayor)

1. taller sobre "Comunicacién Efectiva".
2. taller sobre "Habilidades de trabajo en equipo”.
3. taller sobre "Gestién de conflictos y conversaciones dificiles".

- Programa de capacitacién para mandos medios (jefes de despacho, division y

departamento)
1. taller sobre "Liderazgo intuitivo y desarrollo de personas".
2. taller sobre "Habilidades de coaching".

En cada una de las actividades de capacitacién que se realicen se estableceran los objetivos y las
estrategias de aprendizaje, se designaran los facilitadores, se disefiaran los contenidos y se
establecera la carga horaria, se enumeraran los recursos didacticos y los materiales necesarios,
se consignard las guias de aprendizaje (material de estudio) y se fijardn las técnicas o

instrumentos de evaluacién.

Edilicio

Desde el afio 2015 la Camara de Trabajo de Viedma, ha trabajado voluntariamente en la
liberacion de espacio remitiendo masivamente expedientes al archivo general, con la eliminacién
de mobiliario de manera significativa y con la eliminacion de comportamientos cerrados

habiéndose ganado en espacio, luminosidad y reduccién de papel.
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En este sentido, uno de los objetivos de la Reorganizaciéon Funcional de la Camara, es la
posibilidad de readecuar los espacios y de esta manera permitir que la OTIL funcione en una
oficina integrada. Por su parte, las UPL, se distribuirdn en espacios también de concepto abierto
para que desarrollen sus funciones; mientras que los Jueces y Secretarios, conservaran sus

oficinas tal cual funcionan en la actualidad.

En cuanto a la Atencién al Publico, lo que se logrd con la incorporacion del expediente digital,
es liberar el espacio que antes ocupaban los expedientes en papel, pudiendo de esta manera
reducir la contaminacién visual que generaba el cumulo de expedientes, archivos, anotaciones,

entre otros.

En sintesis, no se requieren modificaciones en el espacio edilicio actual, simplemente se
reacomodaran puestos de trabajo, ya que en la actualidad la Camara de Trabajo de Viedma
cuenta con espacio, mobiliario y recursos informaticos suficientes para las tareas que desarrollan

a diario.

Se presenta, en el plano siguiente, la planta existente en el Cadmara de Trabajo de la ciudad de

Viedma:

11
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Manual para la Reorganizacion Funcional del Fuero del

Trabajo - Proyecto Piloto Viedma

Introduccion

En este Manual, se plasma la forma de reorganizacién que adopta la Camara de Trabajo de
Viedma, pudiéndose replicar en toda aquella que asi lo crea conveniente. Se desarrolla la
descripcion de la respectiva estructura, areas, relaciones jerarquicas, funciones y organigrama.
Los mismos son uniformes para todas las circunscripciones que deseen adoptar la nueva
estructura, constituyendo un marco para la actuacion de quien adopte este formato y

convirtiéndose en una gufa para el personal.

El Fuero del Trabajo se reorganiza para una mejor calidad de atencién y tramitaciéon de los

expedientes en dos Unidades Procesales Laborales y en una Oficina de Tramitacién Integral.

Esta dependencia ha ofrecido en los Ultimos afios al Superior Tribunal de Justicia una aceptacion
importante a la hora de efectuar innovaciones en la modernizacién de las herramientas
informaticas y de acceso a justicia. Tiene un equipo de trabajo consolidado que ademds de
aceptar las nuevas herramientas, ha sabido efectuar propuestas superadoras a todos los

obstaculos que genera su implementacion.

Las Unidades Procesales (en adelante UP), la conforman los Magistrados/as, las Secretarias
y un equipo de trabajo en cada una de ellas, conservando de la forma de trabajo original. Estas

unidades estardn a cargo de un Secretario de Camara e integrados por cuatro (4) empleados.

Las UP recepcionan los oficios e informes que lleguen por correo electrénico a cada tribunal y a
una casilla de la OTIL propiamente dicha, la cual se denomina: otil_viedma@jusrionegro.gov.ar.
Al mismo tiempo, descargara del sistema las cédulas que vuelvan de la Oficina de

Mandamientos y Notificaciones.

Los proveyentes seguirdn administrando cada expediente desde el inicio hasta el archivo, forma
ésta que no soélo permite al letrado la identificacion del personal que lleva el tramite, sino que
ha demostrado ser una modalidad de trabajo que enriquece la formacién del empleado dandole

un conocimiento de todo el proceso laboral; ademds proveen todos los expedientes a los que



se les ha agregado alguna documentacion simple (en todos los casos dejando constancia en el

sistema de gestion informatico).

Los secretarios de estas unidades tendran a su cargo el control y firma de los cargos que ingresen
a cada secretaria, el control y la firma de las providencias confeccionadas por los proveyentes,
la confeccion de las actas donde se homologan acuerdos a los que arriban las partes en las
audiencias, la confeccion de sentencias interlocutorias que resuelvan situaciones que se susciten
en el transcurso del trdmite anterior a la sentencia definitiva, la realizacién del sorteo de
expedientes con llamado de autos al Acuerdo para dictar sentencia y la evacuacién de consultas

de letrados y partes en general.

La oficina de Tramitacién Integral Laboral (OTIL) es una nueva estructura que se crea en el
ambito del Fuero Laboral. Histéricamente, las Mesas de Entradas de las Camaras del Trabajo
fueron los lugares por donde ingresa el personal nuevo y se integré con los menos jerarquizados
del escalafén. En los ultimos afos se ha dado un giro importante en la atencién al publico
entendiéndose prioritario jerarquizar y capacitar esta 4rea reconociéndose que no sélo son la
“cara visible" de los organismos, sino que son el lugar donde se realiza la atencién primaria y
determinante de la justicia. Es alli en donde se produce un primer asesoramiento tanto a
profesionales, como a justiciables en general, se atiende a los testigos y partes para las

audiencias y se recepciona todo escrito que da origen a los expedientes y su continuidad.

La OTIL tiene a cargo la digitalizacién de los expedientes. Esta forma de trabajo se mantendra,
mientras se trabaja en el expediente 100% digital. Tiene a su cargo también, la correcta
publicacién de la lista de despacho y los documentos en PDF escaneados diariamente en

internet.

Por dltimo, la OTIL es responsable del area de Pagos y Transferencias. Sabido es que para el
justiciable es tan importante conocer si le hacen lugar a su demanda como la efectivizacion de
su reclamo. La Camara en la actualidad no sélo estd haciendo uso de la herramienta de pago
electrénico obligatoria para todas las dependencias, sino que también ha sido elegida para poner

en practica una nueva plataforma elaborada por el Banco Patagonia para pagos judiciales.

La OTIL estard a cargo de un Coordinador con cargo de Secretario de Primera Instancia y un
Subcoordinador funcionario de ley. Contard ademas con un equipo de empleados con categorias
entre Escribiente y Oficial Mayor. La dotacién y cargo definitivos estan sujetas a lo expuesto en

los apartados “Prueba Piloto" y "“Aspectos Transitorios” del Anexo .



ANEXO Il - MANUAL PARA LA REORGANIZACION FUNCIONAL DEL FUERO DEL TRABAJO

Misiones y funciones generales

La OTIL, estd compuesta por tres (3) Unidades funcionales: “Atencion al Publico y Audiencias”,
"Receptoria”, y “Pagos y Transferencias”. Estas estan a cargo de un (1) Coordinador y un (1)

Subcoordinador.

Esta oficina atiende consultas, recibe y controla todas las presentaciones realizadas por
ciudadanos y abogados, ademds del agregado de informes, cédulas, oficios, pericias, entre otros.
Corrobora que todo aquello que se presente en el despacho diario cuente con los requisitos e

informacion necesario.

Al mismo tiempo, maneja el calendario de audiencias, realizando las citaciones y notificaciones
que correspondieran oportunamente. Prepara la sala y todo el soporte audiovisual para el

desarrollo de las audiencias, verificando ademas la asistencia y datos de las partes y citados.

Tienen a su cargo todo lo relacionado a tramites bancarios como los pagos y transferencias,

siendo responsable del control y la ejecucién de estos.

Cabe destacar, que todo aquello que ingrese en formato papel, es digitalizado para su

correspondiente ingreso al sistema de gestion de expedientes.

Estructura organica funcional

A) Coordinacion OTIL

Dependencia jerarquica y funcional:

La coordinacion OTIL estd a cargo de un Coordinador con categoria de Secretario de Primera
Instancia, dependiendo jerarquicamente del Magistrado que ejerza la presidencia del organismo.
En caso de ausencia podrd ser subrogado por cualquiera de los dos Secretarios de Camara de

las Unidades Procesales Laborales.
Funciones:
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La coordinacién OTIL tiene a su cargo el desarrollo adecuado de la organizacion del expediente
judicial, el control de la gestion administrativa general del organismo y la correcta atencion de
los letrados y justiciables para el debido desarrollo de las audiencias (pagos, transferencias,
audiencias); sumadas a las propias del cargo se Secretario de Primera Instancia, y de toda tarea

que le encomiende oportunamente el Superior Tribunal de Justicia.

B) Subcoordinador OTIL

Dependencia jerarquica y funcional:

Estd a cargo de un Funcionario de Ley (Jefe de Division). Dependerd jerdrquicamente del

Coordinador.
Funciones:

La Subcoordinacion, tiene a su cargo las funciones que se enumeran en este apartado, sumadas
a las propias del cargo y de toda tarea que le encomiende oportunamente el Coordinador. Seran

sus funciones:

- Durante el horario de atencién al publico trabaja en conjunto con las Unidades
Funcionales de la OTIL (“Atencién al Publico y Audiencias”, “Receptoria” y “Pagos y
Transferencias"), colaborando en el efectivo cumplimiento de los diligenciamientos de

las solicitudes de los ciudadanos y abogados.
- Realizar el primer anélisis para la Asignacién del tipo de proceso.
- Distribuir todo lo recibido en las distintas unidades, segtin se trate el tema.
- Controlar los escritos y los expedientes.
- Responder consultas de justiciables y abogados, tanto personales como telefénicas.

- Proveer todo escrito posterior a la sentencia y de tramite de ejecucién, como
sustituciones de embargo, ampliaciones de embargo, levantamiento de medidas

cautelares, subastas, etc.
- Concentrar todos los pagos por medio del sistema de pago electrénico.
- Preparar la liquidacion para pagos y establecer los montos a pagar.

- Controlar los pagos y transferencias realizadas.
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- Confeccionar las planillas de gastos causidicos.

C) Funciones comunes a la Coordinacién y Subcoordinacién OTIL

- Velar por el correcto manejo de la documentacion recibida y el adecuado registro de los

expedientes en el sistema informético.

- Cumplir y hacer cumplir las acordadas de manejo informético y el codigo de Buenas

Practicas para el Fuero.
- Distribuir tareas entre el personal a su cargo, segln crea conveniente.
- Efectuar un primer control del despacho de su érea a cargo.
- Responder a las consultas de proveyentes, secretarios y/o jueces.

- Colaboran con todos los trabajos que le el Magistrado referente del afio les indique.

D) Unidades Funcionales

Dependencia jerarquica y funcional:

Las Unidades Funcionales (en adelante UF) de la OTIL “Atencion al Publico y Audiencias”,
“Receptoria" 'y "Pagos y Transferencias’ depende jerarquica y funcionalmente del
Subcordinador OTIL. Ante la ausencia del Subcoordinador o cuando la tematica a resolver

exceda sus funciones, estard a cargo de la Coordinaciéon OTIL.
Cargos y Categorias:

Los integrantes de la UF revisten en el escalafén A. Las categorias pueden ser desde Escribiente
hasta Oficial Mayor inclusive, tomando los recaudos para que no haya dos o mas agentes con

la misma categoria, salvo en los cargos de Escribiente.

D.1) Atencién al Publico y Audiencias

Composicién y funciones:

Esta integrado por dos (2) agentes. Tiene a su cargo las funciones que se enumeran en este

apartado, sumadas a las propias del cargo y de toda tarea que le encomiende oportunamente
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El Subcoordinador y Coordinador OTIL. Seran sus funciones:

Admitir escritos y presentaciones en general.
Entregar Oficios y Cédulas para diligenciar.

Entregar al representante de Caja Forense los expedientes que se encuentren para vista

y pasa la firma de los Secretarios.
Numerar los oficios que se remiten para su diligenciamiento.

Dar inicio a expedientes: recibe escritos, caratula y cargar los datos requeridos por el

sistema.

Repartir los escritos segun la identificacién que se les ha dado (a despacho, casilleros o

digital) y pasarlos para la firma de los Secretarios.

Atender a personas convocadas a audiencias, entrevistas y reuniones.

D.2) Receptoria

Composicién y funciones:

Esta integrado por dos (2) agentes. Tiene a su cargo las funciones que se enumeran en este

apartado, sumadas a las propias del cargo y de toda tarea que le encomiende oportunamente

El Subcoordinador y Coordinador OTIL. Seran sus funciones:

Distribuir los escritos entre los proveyentes. Cuando correspondan a expedientes

digitales, los escanea y luego distribuye.

Recepcionar demandas nuevas. Se les da ingreso y se efectlia el sorteo correspondiente

a través del sistema electronico.
Recepcionar los expedientes originados en CeJuMe. (Conciliacién)

Escanear todo escrito, documental, oficio diligenciado, cédulas diligenciadas, etc., que
ingresen a cada expediente digital. Se los “envia” al Coordinador para la firma digital
de cargos. A continuacién, ingresa los “PDF" a cada expediente en el sistema
informatico, efectuando el “pase” virtual a cada proveyente de las unidades procesales

o al Coordinador para los pagos electrénicos.
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D.3) Pagos y Transferencias

Composicién y funciones:

Esta integrado por dos (2) agentes. Tiene a su cargo las funciones que se enumeran en este
apartado, sumadas a las propias del cargo y de toda tarea que le encomiende oportunamente

El Subcoordinador y Coordinador OTIL. Seran sus funciones:
- Dar inicio a “incidentes de ejecuciéon”. Controla y libra oficios de embargo.
- Ordenar subastas y supervisar el tramite de remate.
- Confeccionar las érdenes de pago.

- Efectuar las transacciones bancarias de transferencias sujetas a control del

Subccordinador y a confirmacién por parte del presidente de la Cadmara.

- Efectuar pagos y transferencias.
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Organigrama — Unidades Procesales (UP)

UNIDAD PROCESAL N°1

(UPN°1)

y

SECRETARIO

(Secretario de Camara)

/

—— l «-——-
N

Funcionario de ley
Empleado 1

Empleado 2

Empleado 3

Empleado 4

(Los cargos podran ser desde
Escribiente hasta Jefe de Division.

No podran repetirse)

(UPN°2)

A 4

SECRETARIO
(Secretario de Camara)

B l <« --

Funcionario de ley
Empleado 1

Empleado 2

Empleado 3

Empleado 4

~
\

(Los cargos podran ser desde
Escribiente hasta Jefe de Division.

No podran repetirse)

UNIDAD PROCESAL N°2

Organigrama — Oficina de Tramitacién Integral Laboral (OTIL)

ESTRUCTURA
IDEAL

COORDINADOR
(Secretario de Primera Instancia)
A 4
SUBCOORDINADOR
(Jefe de Divisidn)
Ater!ciér) al Publicoy Receptoria Ejecucion
Audiencias
— - — v - - ——
L= < ~ L= < ~ L= <-—<
/ /
| |
Empleado 1 | : Empleado 1 | : Empleado 1
o b
| |
------------------------- S i S
| |
Empleado 2 : | Empleado 2 : | Empleado 2
| |
;o b
S e — \\ // \\

(Los cargos podran ser desde Escribiente a Oficial Mayor. No podran repetirse, excepto para

los cargos de Escribiente)

Pagos y Transferencias

ESTRUCTURA
PRUEBA PILOTO
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