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PRESENTACION

El Plan Anual de Trabajo para este 2021 recoge las particularidades
excepcionales que nos ha correspondido experimentar producto de Ia
pandemia COVID-19, por lo que recoge las experiencias que pudimos conocer,
e forma que en gran parte es un plan que estd dotado de una evidente
flexibilidad para adaptarse a escenarios contingentes. Es asi que el plan se
divide en dos grandes dimensiones: una pensada para escenario de virtualidad
producto de contingencias; y otra para el estado de normalidad.

Asi, y con el fin de dar cumplimiento al Auto Acordado N° 71-2016 de la
Corte Suprema que dispone en sus articulos 18 y siguientes el contenido
minimo del Plan Anual de Trabajo (PAT), el presente instrumento desarrolla un
paralelo entre lo establecido por el Acta y lo que el tribunal necesita, dentro del
ambito de la correspondiente autonomia administrativa y jurisdiccional.
Ademas, contempla de manera integrada el Procedimiento Objetivo y General
de Distribucidn de Causas sefalado en el articulo 25 del Cédigo Organico de
Tribunales.

El Plan desarrolla una serie de lineamientos que definen el plan general
de gestién del tribunal y que, no obstante que se disefia en forma anual,
constantemente debe ser revisado y corregido en aquellas dreas que requieren
de supervision y ajustes permanentes, por lo que debe ser flexible para poder
ajustarse a los cambios. El Plan, con observaciones o sin ellas, rige a partir del
1° de enero del afio siguiente.

Como principales ejes o principios rectores de este PAT, se ha
contemplado expresamente los orientados a la eficiencia y eficacia en la
gestion, la consecucidon de metas generales y particulares, el de mejoramiento
continuo del clima laboral y el de primacia de los derechos.

A nivel del trabajo administrativo y jurisdiccional, el plan se ha
elaborado a partir de los principios de equidad de la carga de trabajo, respeto
a la complejidad de las materias, objetividad en la distribucién de asignaciones
y primacia del equilibrio en el desempefio.

Finalmente, esperando que este instrumento sirva a las necesidades de
trabajo y clima de este tribunal, se presenta el Plan Anual de Trabajo que a

continuacion se expresa.

Santiago, 31 de Diciembre de 2021

Pedro Maldonado Escudero

Juez Presidente del Comité de Jueces



ESTRUCTURA

El Plan Anual de Trabajo (PAT) constituye una guia que orienta el
funcionamiento del Tribunal, que permite identificar constantemente
oportunidades de mejora, con lo cual se podran establecer pautas de
optimizacién de procesos con la finalidad de mejorar la gestion interna del
Tribunal. Se requiere por esta razén que el PAT esté en concordancia con el
Plan Estratégico del Poder Judicial y alineado con el Plan Plurianual de la
respectiva Corte de Apelaciones.

A continuacién se sefala la ubicacién dentro del plan de trabajo de todos

los puntos que establece el articulo 18 del acta N° 71-2016.

1.- Programa de mejora continua. Debe permitir la polifuncionalidad
en el desempefio funcionario, en los procesos de trabajo y la actualizacidon de
los sistemas informaticos y segun lo dispuesto en la letra a) del articulo 18 del
Acta N°71-2016, debe permitir:

1.1.- Polifuncionalidad en el desempeno del funcionario. Con el fin
de mantener la continuidad del Tribunal se pondrda en marcha un plan de
capacitacion interna que permita que cada funcionario practique con cierta
periodicidad, al menos dos funciones en el Tribunal (Ver acapites IV.2 “Unidad
de Causas”; IX sobre “Capacitacion Funcionarios” y VIII). Para efectos de la
ejecucion de la polifuncionalidad, se debera tener en especial consideracién
que todo cambio de funciones tendiente a preparar eventuales coberturas en
situaciones necesarias, deberd comprender un plazo acotado para la debida
induccién, el que no podra pasar de tres semanas, al término del cual el
funcionario debera volver a su funcidn original.

Queda estrictamente prohibido hacer uso del criterio de polifuncionalidad
como forma de sancidn o que en su utilizacién se afecte los derechos
funcionarios contemplados en las leyes y normas internas. Toda reclamacion
sobre este punto debera ser dirigida inmediatamente al Juez Presidente para

su consideracion.

1.2.- Mejora continua en los procesos de trabajo. El tribunal
orientara sus esfuerzos en identificar oportunidades de mejora en los procesos
de trabajo, plasmando en el PAT dicha individualizacion y acciones correctivas
con el objeto de optimizar su gestidn. Las acciones propuestas deberan ser
acordes a la capacidad técnica y situacion particular de cada tribunal,
considerando plazos realistas y objetivos alcanzables, sefialando tiempos y

responsables de su cumplimiento. En el desarrollo de esta actividad se sugiere
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establecer al menos una evaluacién semestral para revisar el avance respecto
del PAT y proponer correcciones a las posibles desviaciones y/o actualizaciones
de procesos que necesariamente deben quedar incorporadas al ano siguiente.

(VER acapite X sobre “Capacitacién Funcionarios”).

1.3.- Actualizacion del uso de los sistemas informaticos. EI
tribunal podra disefiar un mecanismo de levantamiento de informacion relativo
a las mejoras de los sistemas informaticos, identificando problematicas
habituales y propuestas de solucién, teniendo presente la existencia de
comisiones por competencia, encargadas de definir mejoras a los sistemas
informaticos de tramitacién. Ademas, en caso de no contar con funcionarios
idéneos el tribunal debera trabajar conjuntamente con las Administraciones
Zonales, coordinando con los asesores disponibles una metodologia que
permita mantener al tribunal actualizado en relaciéon a la habilitaciéon de las
nuevas funcionalidades y herramientas.

En la medida de lo posible, se sugiere gestionar internamente auto
capacitaciones en que uno o mas funcionarios del propio tribunal ayuden
periddicamente a sus compaferos de trabajo que presenten algunas
dificultades en la utilizacién de los sistemas informaticos, principalmente
orientados al uso correcto de nomenclaturas. (VER acapite 20 del TITULO V

“Unidad de Servicios”).

2.- Manual de Procedimiento Administrativo. El Manual de
Procedimientos debe contemplar como minimo los contenidos sefalados en los
articulos 15 y 17 del COT, esto es, el Procedimiento Objetivo y General de
Distribucion de Causas y Salas (Ver Tercera Parte); Procedimiento de
Subrogaciéon de Jueces y Funcionarios (Ver cuadro de “Subrogaciones” vy
“Dotaciones Minimas”); Sistema de turnos para cada materia que asegure el
buen funcionamiento del Tribunal (Ver "“Anexos de Turnos”); vy los
procedimientos de todas las unidades criticas y procesos de cada unidad

operativa (Ver en “Plan de Trabajo”).

3.- Distribucion de personal. El Plan contiene el organigrama del
tribunal (Ver “Anexos”); asignacion de funciones (Ver “Anexo con Descripcidon
de Funciones”); y modelos de reemplazo interno de al menos dos niveles

segun anexo de descripcion de funciones (Ver “Cuadro de Subrogaciones”).

4.- Dotacion minima de Jueces y funcionarios. Se establece una
dotacién minima para el resguardo de las actividades, de manera de lograr un

normal desempefio de las distintas unidades del Tribunal y de éste con otros
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tribunales y entes externos, como el Centro de Medidas Cautelares. La
dotacion minima es vinculante para efectos del otorgamiento de permisos,
feriados y comisiones de servicio. Asimismo, la dotacion minima constituye el
limite que el tribunal debe exigir que se respete al momento de que otras
unidades externas requieran de funcionarios o jueces que apoyen o subroguen
en caso que ellas lo necesiten. No se podra reasignar al personal del tribunal,
incluidos los jueces, cuando se esté bajo la dotacion minima establecida, salvo

gue corresponda la subrogacion. (Ver “Cuadro de dotaciones minimas”).

5.- Definicion de indicadores de gestion. La determinacion de
indicadores, dice relacion con la necesidad de disponer de informacion que sea
cuantificable y que permita comparar la gestidén del tribunal con el desempefio
obtenido en periodos anteriores, logrando identificar oportunidades de mejora
y posibles herramientas que permitan optimizar el funcionamiento interno. A
modo de ejemplo, podemos mencionar indicadores generales, como el
cumplimiento de plazos legales, términos de causas, audiencias, entre otros; vy
también indicadores particulares, como tiempos de resolucidén, plazos de
agendamiento, tiempos de tramitacidn de causas, stock de causas en
tramitacion, tramites pendientes, siempre que estos indicadores no afecten la
calidad del servicio ni el derecho de acceso a la justicia y el debido proceso.
Dentro de los indicadores se consideran las metas de gestion del afo

respectivo.

6.- Incorporacion de modelos de plantillas de resoluciones
aprobados por el Comité de Jueces. Los modelos o plantillas de resolucidn
y actas Unicas aprobadas por el Comité de Jueces (Acta 71, art. 45) se
incorporan al PAT. Actualmente se encuentran informados y almacenados en el
servidor de la administracion con acceso para todos los funcionarios
proveedores y quien requiera hacer dicha funcién. Estos modelos o plantillas
estan estandarizadas por materia y de esa manera son ingresados al sistema
informatico SITFA \\Jf1301-servdato\causas\PANTILLAS\2017.

7.- Planificacion de reuniones de coordinacion interna para
evaluar el cumplimiento del Plan Anual. Con el objeto de informar a todos
los funcionarios del Tribunal, el PAT se debera difundir via correo electrdénico vy,
en lo posible, dado a conocer en una reunién de trabajo durante el mes de
diciembre de cada afo para informar acerca de sus alcances. Ademas, se
realizard a lo menos una reunién semestral para la evaluacién de la ejecucion

del Plan y establecer los grados de cumplimiento, observaciones, cambios y
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mejoras al mismo, contando con la presencia del Juez Presidente,

Administrador y todas las jefaturas del Tribunal.

8.- Informe de gestion sobre el resultado operativo y de gestion
del Tribunal. Se genera un informe mensual de Gestion del Tribunal, dirigido
a la Presidencia de la Corte de Apelaciones de Santiago y al Ministro Visitador
respectivo, considerando los aspectos establecidos en el art. 19 del Acta 71,
esto es, horario de inicio de las audiencias, uso correcto de las homenclaturas,
indice de término en audiencias, aplicacion de causales de suspensién, no
realizacién y reprogramacién, uso de plantillas aprobadas, tiempo de duracion
de las audiencias, etc. Ademas, se deberan incorporar los indicadores
establecidos en la letra d) de este documento. Este informe es enviado a todo

el Tribunal via electronica.

9.- Establecimiento de los criterios de gestion administrativa que
el Administrador considere necesarios para alcanzar los objetivos del
tribunal. En este acéapite (Ver Punto I “Aspectos Generales”), se consideran y
dejan establecidos aquellos temas que generalmente originan algun grado de
conflicto interno al no estar predeterminadas las soluciones en todos aquellos
casos que no se dan las condiciones necesarias, como por ejemplo, horarios de
funcionamiento, funciones del turno, permisos, feriados, dotaciones minimas,
subrogaciones, etc.

Respecto de los criterios de gestion administrativa para alcanzar los
objetivos propuestos en el PAT, se consideran criterios de agendamiento,
revision de agenda, lectura de sentencias, situaciones especiales por falta de
jueces, criterios de complejidad de las audiencias, gestion de notificaciones
fallidas, control de sentencias, constitucién de salas, rotacidon de actas en CMC,
etc. (Ver Punto III “Unidad de Sala”).

También se consideran criterios como distribucidn de carga laboral,
orden para proveer ingresos, distribucion de despacho entre jueces, sentencias
y resoluciones de término por despacho, exhortos nacionales e internacionales,
tipos de notificaciones, estandarizacién de resoluciones, autorizacién de salidas
del pais, coordinacién con otras unidades, etc. (Ver Punto IV “Unidad de

Causas).

10.- Procedimiento (nico, objetivo y general que determine la
funcidon de asesoria individual o colectiva del Consejo Técnico para los
Juzgados de Familia (Ver Anexo “Descripcidn de Funciones” y Ver Punto VII

“ConsejoTécnico”).



PRIMERA PARTE

ASPECTOS GENERALES

1.- Horario de funcionamiento del tribunal

1.1.- Lunes a Viernes: de 08:00 a 16:00 horas. Atencion de publico de
08:00 a 14:00 horas. Programacion de audiencias de 09:00 horas a 13:30

horas.

Excepcionalmente podra programarse continuacidon de audiencia en el
dia sabado, pero sujeto a las disponibilidades de recursos materiales vy
humanos que deberd coordinar la administracion. Las continuaciones en dia
sabado nunca pueden ser de causas en que actle la CAJ como patrocinante de
alguna de las partes.

El horario para radicadas es de lunes a viernes de 08:15 a 09:00 horas y
desde las 14:30 hasta las 16:00 horas. Toda audiencia que se extienda
después de las 13:30 horas no puede continuar mas alla de las 14 horas y solo
podra retomarse a las 14:30 horas con el fin de que el funcionario de acta y
consejero técnico dispongan de un tiempo a lo menos de 30 minutos para el

almuerzo.

1.2.- Sabados en turno: Funcionamiento del tribunal de 09:00 horas a

13:00 horas; atencion de publico de 09:00 a 12:00 horas. El turno estara
compuesto por dos o tres funcionarios, un Consejero Técnico y un Magistrado.
La ausencia de algun Funcionario o Consejero Técnico por licencia médica o
vacaciones no significara devolver el turno a futuro (Ver anexos Acta de
Comité de Jueces N° 34-2017), por lo que a fin de no alterar la secuencia de
turnos original e independiente de que el turno se pueda conformar con menos
funcionarios, segun Decreto Econdmico N° 140-2017, los atrasados de la
semana deberan asistir a turno segun los parametros alli explicados.

El Turno estara a cargo del Magistrado que le corresponda asistir al
tribunal ese dia, a quien se le dard cuenta de cualquier situacién que deba
resolverse o de cualquier dificultad que se produzca.

Uno de los funcionarios sera el encargado de las labores administrativas
del turno y subrogara al Ministro de Fe del Tribunal en aquellas actuaciones
gue requieran su intervencion. También subrogard al Administrador en las
funciones y controles administrativos. Dentro del equipo de turno siempre

habra un funcionario con conocimiento de Actas y otro con conocimiento de la
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labor de Administrativo de Causas. (Se adjunta al Plan de Trabajo el turno de
funcionarios para el afo 2022, como anexo).

El funcionario encargado del turno debera velar porque se cumpla lo
siguiente:

i.- Revisar el correo electronico del Administrativo de Servicios por si
existe alguna comunicacién urgente de la Corte de Apelaciones. Esta revision
se hara hasta las 13:00 horas y deberan contar con las respectivas claves de
acceso a cada computador.

ii.- En el evento de haberse comunicado un alzamiento de orden de
arresto decretado por la Corte, el encargado deberd comunicar ese hecho al
Magistrado de turno y luego coordinara la confeccion del respectivo proyecto
de resolucion con la UCC o unidad de Causas y remitira al Magistrado(a) para
su firma, si ello fuere necesario, y luego lo remitira via correo electrénico a las
Policias y Gendarmeria si correspondiere.

iii.- Ademas, recibird aquellos escritos que correspondan a solicitudes de
alzamiento de apremios y se encargara de remitirlos al despacho del
Magistrado de turno para su resolucion inmediata, debiendo gestionarlo con la
UCC o con quien corresponda.

iv.- En caso de no poder coordinarse con el turno UCC debera realizar la
tramitacion el equipo del turno del tribunal, dando cuenta al Administrador de
este hecho.

v.- Debera velar por la realizacidon de tareas pendientes que se puedan
solicitar al turno, como revisién de stock o causas de mediacién, distribuir el

trabajo pendiente y/o encomendado por la Administracion.

1.3.- Horario de almuerzo: Los Funcionarios y Consejeros Técnicos
dispondran de 30 minutos de colacion luego del término de la atencidon de
publico, es decir, a partir de las 14:00 horas (o posterior segun término de la
audiencia) debiendo cada Unidad tomar los resguardos con el objeto de que
siempre exista a lo menos un funcionario en la Unidad ante cualquier

eventualidad.

2.- Vacaciones y dias administrativos

2.1.- Magistrados:

2.1.1.- Feriados Legales: Los maximos de ausencia simultanea de jueces

por feriado legal se planifican segin se haya otorgado o no suplencia y acotado
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al afo calendario entre los meses de marzo y diciembre. Asi, si no hay
suplencia, se contempla la ausencia de 1 juez y, si existe suplencia, se prevé la
ausencia de 2 jueces.

En caso de superposicion de peticiones se preferira a aquellos que no
hubiesen usado el mismo mes en el periodo anterior y tengan un mayor
numero de dias trabajados en el afio como también a aquellos que posean
acumulacion de vacaciones y estén por perderlas.

Al Magistrado (a) que haga uso de feriado legal se le asignara despacho
hasta las 14 horas del dia anterior al de inicio del feriado.

El plan de vacaciones (cuya consulta se inicia en Octubre), serd
entregado a mas tardar el dia 15 de noviembre de cada afio al Juez Presidente
y al Comité de Jueces, para su revisidn y observaciones, siendo responsable el
Jefe de Unidad de la recopilacion de los datos solicitados, debiendo informar al

Administrador antes del 31 de octubre.

2.1.2.- Dias de Permiso: Los dias de permiso del art. 347 del COT deben

ser solicitados a lo menos con 5 dias de anticipacién, observando los criterios
que anualmente define la presidencia de la Corte de Apelaciones y siempre se
informaran positivamente, salvo en las situaciones siguientes:

i.- No se podran informar positivamente solicitudes de dias de permiso

de mas de dos Magistrados simultdneamente, salvo que las condiciones del

servicio lo permitan, lo que deberd ser calificado por el administrador en
consulta con el Juez Presidente. Para este evento, las licencias médicas,
vacaciones (sin suplencia), comisiones de servicios 0 permisos de toda
naturaleza, se consideraran como si fueran dias administrativos.

ii.- Tampoco se informaran positivamente las solicitudes de dias del art.
347 del COT si el Magistrado que lo solicita tiene turno de teléfono,
independientemente que dicho juez cumpla funciones en el tribunal o en CMC,
salvo que dicho juez gestione personalmente el cambio de turno con otro
magistrado, comunicando a la administracion esta situacion.

En el evento que el magistrado solicitante no cumpla lo sefialado
anteriormente e igualmente pida que se dé curso a su solicitud, se consignara
este hecho en el campo de observaciones de la solicitud virtual y el
administrador consignara en el campo de observaciones del visado Ia
inconveniencia de que se otorgue el permiso.

iii.- No se informaran positivamente los permisos correspondientes a
dias miércoles de juicios cuando el juez que lo solicita esté asignado a sala de
audiencias segun la rotacién anual, salvo que dicho juez gestione

personalmente el cambio con otro magistrado, comunicando a |la

10



administracion esta situacion y debiendo ese juez hacerse cargo de la totalidad
de la agenda del ausente, sin entorpecer el normal funcionamiento del tribunal
ni ocupar agenda que no sea en fechas destinadas a audiencias radicadas.

iv.- La planificacion y reserva de permisos 347 en las respectivas
planillas internas de control administrativo no se podran solicitar para dentro
de los 60 dias siguientes a la fecha en que se solicita (Acta 34-2021).

v.- Si existen reservas de permisos y un juez formaliza un dia donde hay
otro con reserva, se anulara automaticamente esta.

vi.- Si existe una reserva mas un permiso ya otorgado e ingresa una
Licencia Médica la reserva se anula automaticamente, debiendo consultarse al
Juez Presidente la nueva condicion para su valoracién e instruccion.

vii.- Si existen dos jueces con permiso concedido 347 en un mismo
periodo y posteriormente se anexa mas de una Licencia Médica, sera necesario
reducir las salas al nUmero de jueces disponibles.

Para el otorgamiento de permisos operara la subrogacion respecto del

juez ausente aplicando el Acta 34-2021.

2.1.3.- Permisos dentro de la jornada: En caso de que un Magistrado

deba salir dentro de su jornada laboral por caso de fuerza mayor o que por la
misma causa o caso fortuito deba llegar al tribunal con posterioridad a la hora
de inicio, debera dar aviso inmediato de esta situacién a la administracidon por
la via mas expedita, y de no alcanzar a retomar su sala se aplicara la regla

general ante caso de ausencias.

2.2.- Funcionarios y Consejo Técnico:

2.2.1.- Feriados Legales: Las solicitudes de vacaciones deben

comunicarse con antelacién y tramitarse con 30 dias de anticipacion a lo
menos. Siempre deberan ser solicitados en primera instancia al respectivo Jefe
de Unidad o Coordinador del Consejo Técnico, a objeto de poder efectuar la
planificacion que corresponda.

Dado que actualmente el ingreso de causas es constante por la Ley de
Tramitacion Electrénica (LTE), el solicitante de feriado legal debera dejar al dia
su carga de trabajo del dia anterior al feriado o permiso haciéndose el corte de
ingreso a las 16 horas. En el caso de funciones diferentes, el funcionario
debera dejar confeccionadas y enviadas las actas de audiencia y demas tareas
propias de su cargo en el dia anterior al de su ausencia. El incumplimiento de
esta obligacion no afectara el curso del feriado autorizado, pero sera

considerada para efectos de la calificacion anual.
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Tratandose de miembros del Consejo Técnico no se les asignaran
opiniones técnicas sino hasta las 14 horas del dia anterior al de inicio del
feriado.

En caso de ausencias imprevistas, como licencia médica, la unidad
deberd gestionar que se ejecuten y provean las tareas pendientes del
funcionario ausente, repartiendo inmediatamente la carga de trabajo en forma
equitativa.

En caso de superposicién de peticiones se preferird a aquellos
funcionarios que no hubiesen usado el mismo mes en el periodo anterior y
tengan un mayor numero de dias trabajados en el afio como también a
aquellos que posean acumulacidn de vacaciones y estén por perderlas.

Los Jefes de Unidad y el Coordinador del Consejo Técnico deberan
presentar al 31 de octubre de cada afio el plan de vacaciones para la época de
verano debiendo asegurar el buen funcionamiento de su Unidad. El Plan sera
entregado al Juez Presidente y Comité de Jueces a mas tardar el 15 de
noviembre. Aquellos que soliciten sus vacaciones después de la fecha sefalada

se estaran al plan estructurado.

2.2.2.- Dias de permiso: Los funcionarios tienen derecho a todos los dias

de permiso que contempla el art. 347 COT en cada bimestre. Sin perjuicio de
lo anterior, en el caso de los funcionarios se ajustaran a lo sefialado en el Acta
N° 173-2010 de la Corte Suprema. Asi, siempre tendran derecho a 6 dias de
permiso de libre disposicion, debiendo el administrador velar que en cada
unidad no haga uso de este derecho mas de un funcionario a la vez en el
periodo que se trate, a menos que la unidad respectiva se organice de forma
que se cubran las ausencias por mas de un funcionario a la vez, con un
maximo de dos.

En cuanto a los dias en exceso al sexto, el permiso se otorgara
especialmente en casos de fuerza mayor, salvo si a juicio de la administracion

afecta las necesidades del servicio, entendiéndose por este concepto el hecho

de encontrarse la Unidad con su dotacidn minima o con riesgo probable de

estar bajo ella.

Sin perjuicio de lo anterior, cada unidad podra planificar la forma mas
efectiva porque se garantice que cada funcionario pueda utilizar todos los dias
de permiso que la ley prevé, para lo cual podran adoptar formas de trabajo
que permitan ejercitar el derecho.

Siempre deberan ser solicitados en primera instancia al respectivo Jefe
de Unidad o Coordinador del Consejo Técnico, a objeto de poder efectuar la

planificacion que corresponda. Toda denegacidon debera ser fundada y cualquier
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duda o dificultad sera resuelta en definitiva por el Juez Presidente.

Toda la informacidon relativa a ausencias programadas (actualizada)
estard a disposicion de las respectivas Jefaturas, Coordinador del CT vy
Administrativos Jefes en un link que la Unidad de Servicios habilité para ello, la
gue en copia se remitira al Juez Presidente.

Toda reclamacién en relacién al otorgamiento de permisos, sera resuelta

por el Juez Presidente.

2.2.3.- Permisos dentro de la jornada: Sélo en casos de fuerza mayor el

administrador podra autorizar la salida del funcionario o consejero técnico
dentro de la jornada o iniciar ésta con posterioridad a la hora de ingreso
normal.

Queda prohibido a todo funcionario o consejero técnico hacer abandono
de sus funciones dentro de la jornada sin comunicar previamente los motivos y

requerir la autorizacion respectiva.

3.- Dotaciones minimas y subrogaciones de funcionarios

3.1.- Dotacién Minima: La Dotacién minima es la que se establece con el

objeto de lograr minimamente, un normal funcionamiento y sera tomada en
cuenta para el otorgamiento de feriados y dias administrativos. La dotacién

minima de cada unidad no considera a las Jefaturas:

UNIDAD MINIMO OBSERVACIONES
funcionarios

la dotacién minima en ese momento.

Administrativos de Actas 7 La dotacién minima siempre estara en funcién de las

(sala) salas abiertas, si hubieren menos de 6 salas sera esa

Sub-Unidad 1 No podran ausentarse en el  mismo
Revision de Agenda (Sala) periodo el Jefe de la Unidad y el Jefe Administrativo de
Sala
Causas 7 No podran ausentarse en el  mismo

periodo el Jefe de la  Unidad y
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Publico Los que no podran ausentarse en el mismo
periodo.
Servicios No podran ausentarse en el mismo periodo el Jefe de

la Unidad y/o el Administrativo Contable y/o el

Administrativo Jefe.

Consejo Técnico

La dotacién minima siempre estard en funcién de las
salas abiertas, si hubieren menos de 6 salas sera
esa la dotacion minima en ese momento. Esta

dotacion no incluye CT Preferentes CMC.

Magistrados

La dotacion minima siempre estara en funciéon de las
salas abiertas, si hubieren menos de 6 salas sera esa la
dotacion minima en ese momento.

Las dotaciones minimas podran sufrir algun grado de alteracién durante

los meses de enero y febrero, siempre con consulta y aprobacion del Comité de

Jueces, (Articulo 15 del Acta 71-2016).

A la dotacidn minima se les debe agregar una Jefatura, sea Jefe de

Unidad o Administrativo Jefe, o quien haga sus veces en virtud de la

subrogacién.

3.2.- Subrogaciones (Ver descripcion de funciones). Se establece el

siguiente cuadro de subrogaciones en las areas administrativas del tribunal:

Causas

titulo de Abogado de Unidad

de Causas

Titular 1° Subrogante 2° Subrogante
Administrador Jefe Unidad de | Jefe Unidad de Sala
Servicios
Coordinador Consejo Subrogante designado Subrogante designado
Técnico 1 2
Jefe Unidad de Sala Administrativo Jefe de Administrativo 1° Sala
Sala
Jefe Unidad de Causas Administrativo Jefe Administrativo con

Jefe Unidad de Servicios

Administrativo Jefe

Administrativo

Contable

Adm. Jefe de Sala

Jefe Unid de Sala

Administrativo 1° Sala
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Adm. Jefe de Causas

Administrativo Jefe de

Atencion de publico

Jefe Unidad de Causas

Adm. Jefe de Servicios Adm. Contable Adm. Primero de
Servicios

Adm. Contable Administrativo Jefe de Jefe Unidad de
Servicios Servicios

Adm. Jefe At. Publico

Adm. Jefe Causas

Jefe Unidad de Causa

Encargada Archivo

Auxiliar de Servicios

Administrativo

Informatico Unidad de Servicios

Administrativos de Actas

Administrativo de Acta

que se encuentre sin sala

Jefa de sala y/o Administrativo

de sala

Administrativos de Causas

Carga de trabajo se distribuye
entre los que se encuentren en

funciones

Administrativo de Actas sin sala
o de Revision de Agenda si esta

con dotacién

Completa.

Administrativo Servicios

Auxiliar Administrativo

Administrativo

Informatico

Adm. Informatica Administrativo Jefe de Administrativo de
Servicios Servicios
Encargado de Corte Funcionario de Causas Funcionario de Causas
1 2
Administrativo At. Publico Administrativo Archivo Administrativo
Servicios
Ministro primerde Fe | Adm. Jefe de | Adm. Jefe de | Funcionario de
piso Causas. Causas.
Atencidn
Publico.
Sin perjuicio de lo sefialado, y de no poder concretarse Ilas

subrogaciones, y en atencidon a los Articulos 4, 6, 15 y 16 del Acta 71-2016

sobre distribucion de personal y asignacién de funciones, el esquema general

serd el siguiente (sin considerar al Administrativo Jefe de Unidad):
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UNIDAD
BAJO
DOTACION MINIMA

PRIMERA UNIDAD QUE
CONCURRE

SEGUNDA UNIDAD QUE
CONCURRE

Unidad de Sala

Unidad de Servicios

Unidad de Causas

Unidad de Causas

Unidad de Servicios

Unidad de Sala

Unidad de Servicios

Autogestion

Autogestién

Unidad At. De Publico

Unidad de Servicios

Unidad de Causas

Para el caso en que los subrogantes del Administrador no se encuentren
en funciones, la linea de subrogacion seguird de la siguiente forma tomando
en cuenta los requisitos que se deben tener para optar al cargo y el orden de
la misma segun el disefio organizacional:

1°.- Jefe de Unidad de Causa, siempre y cuando cumpla con los
requisitos del cargo.

2°.- Administrativo Jefe de Unidad de Servicios.

3°.- Administrativo Jefe de Unidad de Sala, siempre y cuando cumpla

con los requisitos del cargo.

4.- Estadisticas e informes

Los informes de Gestion del Tribunal seran publicos para los
Magistrados, Consejeros Técnicos y Funcionarios del Tribunal y se publicaran
en la pagina de intranet del Tribunal, o se comunicara por correo electrénico a

todo el tribunal.

5.- Metas de gestion
El tribunal y, en especial su Administrador y Jefes de Unidad, deberan
efectuar las gestiones necesarias para que los funcionarios puedan hacerse

acreedores de los bonos que las Metas de Gestion 2022 generan.

6.- Mejoramiento del clima laboral

Se mantendran todas las acciones tendientes a mejorar el clima laboral,
el cual deberd enmarcarse en el respeto por las personas que integran el
Juzgado.

Con la finalidad de crear sensibilidad entre las distintas unidades del
tribunal, se crea un plan de pasantias internas. (Ver anexo). Ademas, sera de
vital importancia generar actividades de sano esparcimiento que permitan

compartir distender la jornada laboral.
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7.- Organigrama 4to. Juzgado de familia de Santiago

Se adjunta en Anexos.

8.- Manual de procedimientos administrativos

Se adjunta en Anexos.
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SEGUNDA PARTE

AREAS Y UNIDADES DEL TRIBUNAL

I.- Magistrados

El Tribunal cuenta con una dotacién total de 13 Magistrados; 10 de ellos
en funciones en el tribunal y 3 en el Centro de Medidas Cautelares como
Jueces Preferentes. Dada la mayor dotacién de jueces en los restantes

tribunales este 4° juzgado de familia no contempla juez suplente para CMC.

1.- Gestion general de magistrados. Principios que gobiernan la
gestion jurisdiccional y administrativa

Toda la gestion de los magistrados deberd desarrollarse bajo los
principios de distribucidn equitativa de la carga de trabajo, criterios de
objetividad que sean controlables y medibles; y mantenciéon de equilibrios en
las diversas asignaciones e igualitaria distribucidon de las materias segun
complejidad.

Asi, los o6rganos de la administracién deberan propender a la
estandarizacion de procedimientos y formas de distribucidn de la carga de
trabajo segun los objetivos sefialados en el presente PAT y sus anexos,
especialmente en cuanto a la gestién de audiencias.

Se debera contemplar en un anexo a este plan de trabajo un Sistema de
Agendamiento que considere criterios de complejidad de las audiencias
preparatorias y de juicio al momento de su asignacién, asi como un sistema
que permita medir objetivamente a través de un factor matematico, la
estadistica de carga de trabajo de los magistrados durante el periodo de un
afo.

A tales criterios, deberan ajustarse todas las medidas de subrogacion
entre magistrados, privilegiando que entre los jueces exista un equilibrio de
carga de audiencias, especialmente de juicio. A fin de cumplir el objetivo
anterior, la subrogacién que corresponda segun el turno que exista en la
planificacion anual podra verse alterada cuando obtenidas las mediciones
periddicas se observe que exista uno o mas jueces con un indice de carga de
trabajo menor que el resto, quienes deberan ingresar a sala a fin de equiparar

su carga con los demas.

1.1.- Firma de proyectos dentro de 24 horas: Se contabilizara el plazo
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desde que le fueran asignados los proyectos de resolucion elaborados por los
funcionarios de la Unidad de Causas o de la Unidad Centralizada de
Cumplimiento. La fecha de la resolucidn serd la que consigna automaticamente
el TOKEN en el pie de firma electrénica. En el evento de efectuar una
devolucion, el plazo maximo para la firma del proyecto sera 48 horas, si asi lo
exigiera la meta respectiva. Cada resolucion debe incluir el logo del tribunal y

la referencia al 4° Juzgado de Familia de Santiago.

1.2.- Informes: Cada magistrado debera informar sus propios recursos
de amparos, hechos, quejas, reclamos, y cualquier otro que le sea requerido.
En el evento de no encontrarse el Magistrado titular en funciones, los informes
referidos anteriormente deberan ser evacuados por su suplente; y de no contar
con suplente, deberad contestar o informar el Magistrado que le corresponda
proveer el digito del dia en que se recibe la peticidn del informe, salvo que el
ausente disponga de plazo suficiente para contestar.

Los informes que se soliciten genéricamente “al tribunal” seran remitidos
inicialmente al Juez/a Presidente/a, sin perjuicio de la facultad de éste de
derivar la solicitud para complementar el informe general si es que algun
magistrado especificamente ha intervenido en la gestién que motiva la solicitud

de informe.

1.3.- Notificaciones: Se busca propender a que, en lo posible, las

resoluciones se notifiquen por el estado diario, y de manera preferente por
correo electrénico evitando utilizar la via de la Carta Certificada.

Para cumplir con lo anterior, sera responsabilidad de los proveedores
verificar que la forma expedita de notificacidon informada en las presentaciones
que se realice coincida con el consignado en el Sistema Informatico de
Tribunales de Familia (SITFA), debiendo hacer las correcciones, si fuere
necesario. Asimismo, procurara marcar la casilla que indique, como forma de

notificacion preferente la notificacién por correo electroénico.

1.4. Incorporaciéon de prueba al Sistema Informatico de Tribunales de

Familia (SITFA): Cada magistrado/a debera instruir a las partes a incorporar la

prueba que se rinde en audiencias de juicio, digitalizada y subida a SITFA por
medio de la OJV atendida la ley de tramitacidon electrénica, siendo la
contraparte la responsable de verificar que la prueba subida corresponda a la
incorporada en audiencia. El administrativo de acta debera dejar constancia en
el evento de la no entrega de los documentos y, recibidos directamente por el

encargado de actas, debera éste proceder inmediatamente a su digitalizacién. Si
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quien recibe los documentos es el juez, debera entregarlos al encargado de

actas para su digitalizacion.

2.- Subrogaciéon magistrados

2.1.- Esquema de subrogacién: Ante ausencias de Magistrados en sala

de preparatoria o juicio, subrogara el magistrado/a que tenga menor indice en
el ranking segun el tipo de audiencia que corresponda suplir y que se
encuentre fuera de sala (ver Acta 34-2021).

En el caso que se deba realizar una audiencia inmediata o cautelar en

causas de adopcidn, se procedera de acuerdo a lo sefalado en el Acta Comité
de Jueces N° 10-2018, es decir:

1°.- Se utilizard un sistema de turno rotativo en el que estan todos los

jueces del tribunal, con excepcion de los que cumplen funciones en CMC. Este
turno es el mismo que se utiliza para la materia de secuestro internacional y
comenzara con la primera persona que aparece ingresada en él (Ver Anexo).

2°.- Si el juez(a) designado por el turno no se encuentra en funciones
en el tribunal, la designaciéon pasara al siguiente de la lista en la medida que se
encuentre en funciones, sea en sala o fuera de ella. El ausente una vez que
retome sus funciones debera cumplir con la asignaciéon que no pudo verificarse
antes, a la primera oportunidad en que vuelve a ingresar una solicitud de
entrega. El control de este turno debera ser llevado y controlado por la Unidad
de Sala.

3°.- Determinado el juez(a) que le correspondera asumir la solicitud de
entrega en adopcién, la causa le sera asignada a la sala en que esté
cumpliendo funciones y en la audiencia debera dejarse constancia sobre la
voluntad de entrega y el plazo de retractacion, fijandose la fecha de audiencia
preparatoria. Si el juez al que le corresponde la causa por turno esta fuera de
sala, se le asignara igualmente la solicitud de entrega, para lo cual se le
asignara la sala para tal fin, debiendo retomar su rol una vez concluida.

4°.- La audiencia preparatoria que debera ser fijada por el juez que
tomo la audiencia inmediata debera ser programada por la unidad de sala en la
sala “"A” que corresponda, y no radicara en el juez que dirigid la audiencia
inmediata. En el caso de cautelar contenciosa, la asignacién sera por sorteo
entre quienes se encuentren en sala ese dia, debiendo la unidad de publico
llevar un registro a fin de no repetir las distribuciones.

5°.- Ante la existencia de ausencias multiples, la prioridad de cobertura

de sala la cumplira la sala CAJ y luego sala Comun.
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6°.- En caso de ser necesario cubrir una sala y no tener jueces
disponibles, lo primero es distribuir las audiencias entre las salas abiertas. Para
ello, el encargado informara este hecho al Juez Presidente del Comité de
Jueces, efectuando una propuesta de distribucidon hasta un maximo de 12
audiencias por sala, y el Juez Presidente o quien haga sus veces, visara y
autorizara el reparto. Lo anterior en el evento que la contingencia se produzca

de lunes a jueves.

2.2.- Secuestros Internacionales: Procedimiento Acta Comité de Jueces

en seccion Anexos.

3.- Turnos magistrados

Con miras a establecer un procedimiento lo mas equitativo posible que
permita a todos los magistrados distribuir sus fines de semana, permisos del
articulo 347 del COT, como asimismo garantizar la equidad en las cargas
laborales, el magistrado que falte a cualquiera de los turnos asignados debe
devolver el mismo al que suplid, salvo las situaciones que especialmente se

han previsto.

3.1.- Turnos sin sala: De ser posible cerrar una o mas salas (6 o menos

audiencias preparatorias por cada una) y teniendo a los 10 jueces en
funciones, se dejara sin sala a quien/es tengan el factor de carga de trabajo
mas alto durante el ano en curso (Puntaje Acumulativo desde marzo a julio y
de agosto a diciembre). De repetirse la situacién anterior, se favorecera
nuevamente al primero en el ranking aunque sea el mismo juez en mas de una
ocasion. Se informara esta situacion en la planilla de audiencias como “Mejor
Indice” (Puntaje Acumulativo desde marzo a julio y de agosto a diciembre).

En caso de abrir una sala en forma extraordinaria y como medida de

contencion de agenda, se aplicara el plan anterior entre los jueces fuera de
sala, debiendo cubrir la sala extra el juez con un indice (puntaje acumulado)
de carga de trabajo mas bajo dentro del afio en curso.

Ademas, si de acuerdo al sistema de rotacidn vigente alguno de los
magistrados se reintegra a sus labores después de alguna ausencia por
cualguier motivo, deberd reincorporarse al rol que corresponda segun la
planificacion. Para estos efectos, se utilizara el mismo sistema descrito en el
parrafo anterior.

En el evento que un juez haga uso de permiso sin goce de remuneracion

y Su ausencia genere suplencia, su indice no se vera alterado por cuanto la
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medicion considerara el factor que acumule el suplente durante el tiempo de su

suplencia, el que se agregara al juez titular ausente.

3.2.- Turno del teléfono celular: Se estructurarda anualmente, previo

sorteo cada afo, para determinar quiénes encabezaran el orden respectivo,
programando la matriz creada para el turno diario de teléfono, asi cada
Magistrado sabrd desde el comienzo del afio calendario cudles seran sus
turnos.

El turno comienza el dia viernes de la semana que corresponda a las
14:00 hrs. y es diario entregandose al dia siguiente a las 14:00,
manteniéndose esta constante durante la semana, donde un juez asume el
turno en forma diaria indistintamente si es fin de semana o dia de semana
habil. Para su subrogacién se contemplan grupos de equipos segun protocolo.
(Ver protocolo de turno).

Los acuerdos, permutas, compensaciones del turno que se hagan entre
los Magistrados no alteraran la secuencia del turno.

Comunicado el turno telefénico, la solicitud de dia de permiso de un
Magistrado debera ajustarse a las pautas antes referidas, siendo
responsabilidad del juez exclusivamente proveer su reemplazo antes de
solicitar el permiso.

En el turno telefénico intervienen los 13 Jueces, incluyendo a los jueces
preferentes del CMC y a los suplentes.

Semanalmente que al tribunal corresponda turno telefénico, el Consejo
Técnico designara 2 consejeros técnicos que apoyaran al juez de turno, para
efectos de responder sus consultas en cuanto a la existencia de redes para
efectuar la derivacién. El turno serad rotativo y durante él, el consejero
respectivo deberd mantenerse ubicable para ser requerido. La administracién
junto con informar el calendario de juez de turno informara el rol de CT que
corresponda.

El traspaso del celular entre los magistrados de turno se cumplird
mediante la transferencia de las llamadas a los jueces que corresponda la
rotacion en el dia y hora que corresponde, es decir, sin necesidad de la entrega
material del aparato. La transferencia serda de cargo de la funcionaria

informatica.

3.3.- Turno dia sabado: Los Turnos de Sabado se fijaran anualmente

mediante sorteo, de tal manera que cada magistrado conozca la fecha en que
le corresponderd y sera notificado por correo electrénico. A cada Magistrado le

correspondera realizar un turno de dia sabado de acuerdo a la rotacién que se
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adjunta, en anexo.

En caso de ausencia por las razones que sean (licencia médica, permiso
del articulo 347 del COT, comisiones de servicios, curso de academia, permiso
gremial, etc.) le correspondera el turno al juez suplente de aquél que se
ausenta. De no haber suplente, deberd asumir el magistrado que le
corresponda turno el sabado siguiente y asi sucesivamente, debiendo devolver
el turno a la persona que lo realizd. El ausente, una vez que se reincorpore,
debera devolver el turno de sabado al primer juez que lo remplazd y luego al
segundo si corresponde, de manera de no alterar el orden anual establecido. Si
la ausencia es por vacaciones, el turno no se devuelve y se altera el orden
original, subiendo un sabado cada turno.

Ante cualquier cambio de turnos entre los Magistrados, estos deberan
ser informados al Administrador por correo electrénico.

El Magistrado que cambia de turno siempre sera responsable de que el
turno efectivamente se realice.

En este turno no se incluird a los Jueces Preferentes del CMC o los que
se encuentren haciendo una suplencia, reemplazo o subrogacién de mas de 3

meses en el CMC.

3.4.- Turno Despacho: Habra un turno de despacho presencial para

todas aquellas resoluciones que surjan entre las 08:00 horas y hasta las 14:30
horas y que requieran de firma urgente en el mismo dia, por requerirlo algun
usuario o institucién. Posterior a las 14:30 horas y hasta las 16 horas y en
caso de no estar en dependencias del tribunal, el magistrado de turno debera
firmar electronicamente en el lugar en que se encuentre, debiendo ser su
responsabilidad el porte del token para la firma avanzada y estar ubicable.

El turno serd de lunes a viernes, por orden alfabético e informado
diariamente por correo electrdnico por la Jefatura de Causas.

El magistrado que no cumpla con el turno o lo haga parcialmente,
debera realizarlo nuevamente el dia siguiente, lo que sera informado por el
Jefe de Unidad de Causas al Sr. Administrador y copia al Juez Presidente por
correo electrénico.

En ningln caso se reasignaran aquellas resoluciones que correspondan
al Magistrado de turno ni aun cuando el plazo por meta de gestidon venza ese
dia, por lo que serd de exclusiva responsabilidad del magistrado al que se le
asigné la providencia su firma.

Este turno lo efectuaran sélo los 10 Jueces que permanecen en el
Tribunal, excluyéndose a los jueces preferentes del CMC dado que ellos tienen

sus propios sistemas de turnos.
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3.5.- Turno sala Jueces: Se mantendra el esquema rotativo que debera
ser actualizado y publicado en la intranet del tribunal. El mismo esquema
rotativo semanal se aplicara a los Consejeros Técnicos.

A fin de asegurar la equidad en la distribucion de Consejeros
Técnicos y con el objeto de que no se produzcan desequilibrios en los
resultados de conciliaciones y radicaciones de causas, se prohibe el
intercambio de rol (sala o fuera de sala) entre los integrantes del
Consejo Técnico. Asi, el consejero asignado a una sala debera cumplir la
asignacién durante toda la semana segun el turno que le corresponda, salvo
que se ausente por alguna causa justificada (permisos, vacaciones, licencia
médica o comisidn de servicios), en cuyo caso operara la subrogacién prevista.

La coordinadora del Consejo Técnico sera responsable por el fiel
cumplimiento del turno asignado a cada consejero.

En el caso de los Encargados de Actas, seran asignados de forma
permanente a una sala, existiendo a su respecto fijeza o radicacion en la
determinada sala. Asi, el acta asignado a una sala debera cumplir la asignacion
durante toda la semana segun el turno que le corresponda, salvo que se
ausente por alguna causa justificada (permisos, vacaciones, licencia médica o
comisién de servicios), en cuyo caso operara la subrogacion prevista. Jefe de
unidad de Sala sera el encargado de confeccionar el respectivo calendario de
rotacidon y sera el responsable por el fiel cumplimiento del turno asignado a

cada consejero.

3.6.- Acuerdos: Los acuerdos entre Magistrados respecto de
permutas, cambios, devoluciones u otras, que signifiquen asumir el turno de
otro (de teléfono, de sabado, de despacho), no afectaran la secuencia y el

orden establecido.

4.- Control de fallos

4.1.- Lectura de sentencias: Para las lecturas de fallo no se citara a

audiencia, sino que se comunicara a los abogados que la sentencia sera
notificada por correo electrénico.

El plazo de lectura de sentencia debe ser fijado en un plazo efectivo, es
decir, debe contemplar las eventuales ausencias del juez por cualquier motivo

(licencia médica, feriado legal, comisidn de servicios, permiso sin goce de

24



sueldo, permiso del art. 347 y cualquier otra razén que implique la suspension
de sus funciones jurisdiccionales.

En los casos de magistrados que se encuentren haciendo uso de licencia
médica o que por cualquier motivo no esté en funciones en el tribunal y que
tenga que firmar una sentencia, deberd hacerlo cuando retome sus funciones
habituales, quedando impedida la delegacion de firma aunque el motivo sea
dar pronta noticia a las partes y dar curso al proceso.

La modificacién de la fecha de sentencia del juez que esté ausente,

correspondera al juez presidente.

4.2.- Notificacion de sentencias: Se informara mensualmente al

administrador el cumplimiento del ingreso de sentencias al SITFA para

incorporar en el informe mensual.

4.3.- Nomenclatura de veredicto: Para un adecuado Control de Fallos, la

Jefa de Unidad de Sala debera velar por la correcta utilizacion de la
nomenclatura veredicto. Las audiencias para dictar veredicto se deberan
agendar para los dias viernes, (en caso que se haga en otro dia se entendera

sobre-agenda).

5.- Regla de radicacion, sobre agenda y audiencias decumplimiento

5.1.- En audiencia preparatoria: Toda audiencia preparatoria, por regla

general, debe ser terminada por el Magistrado(a) que dio inicio a ella y, en
consecuencia, radicard por el sélo hecho de asignarse a la sala que esta

sirviendo. Se entiende que la audiencia preparatoria esta terminada cuando se
ha llevado a cabo todas sus actuaciones y se ha citado a juicio o, si ha
concluido por sentencia dictada en ella u otro equivalente jurisdiccional. Asi, y
sin que la enumeracién siguiente sea taxativa, son casos de radicacién:

i.- Divorcios de mutuo acuerdo y causas voluntarias que no se terminen

en el dia programado.

ii.- Bases de acuerdo en audiencia gque requieran del cumplimiento de

una solemnidad, que haga que la audiencia preparatoria no haya incluido todas

las materias en la preparacion del juicio y con posterioridad el acuerdo de
frustra por el incumplimiento de la solemnidad o condicién fijada, en cuyo caso
la audiencia debera ser tomada nuevamente por dicho juez a fin de concluirla

en su etapa preparatoria.

iii.- Suspensién de comun acuerdo cuando la suspensién es solicitada en
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la misma audiencia o, si se solicita fuera de ella, en escrito presentado el
mismo dia previsto para su realizacion.

iv.- Bien familiar en los casos en que el demandado esté allanado, no se
haya opuesto o se encuentre en rebeldia, debiendo el juez concluir la causa en
la misma fecha de audiencia preparatoria (concentradamente) o como
continuacion de radicada en dia viernes, a su eleccion.

v.- Divorcios por cese de convivencia (unilaterales) sin otras materias,

debiendo el juez proceder a efectuar el juicio en forma concentrada o como
radicada en dias viernes u otro dia después de las 13 horas.

vi.- Autorizacidon de salida del pais por motivos generales, como viajes

de estudio, vacaciones u otros motivos por plazos acotados, sea que el
demandado esté allanado, no se oponga o no ofrezca prueba, debiendo el juez
concluir la causa en la misma audiencia o continuarla como radicada, segun
que sea lo mas cercano a la fecha del viaje.

vii.- Designacion de curador ad litem en materias de cuidado personal

que en la admisibilidad no se haya desighado curador.

Para hacer operativos estos cambios, en la primera resolucion que
provee la demanda, debera expresarse que a la audiencia respectiva las partes
deberan concurrir con todos sus medios de prueba, para lo cual la unidad de
causas preparara el proyecto respectivo.

Para lo anterior, solo se programaran las audiencias preparatorias
cuando efectivamente se encuentren en estado de ser incluidas en la agenda,
de acuerdo a los criterios que deberan ser aprobados por el Comité de Jueces a

propuesta del Juez Presidente.

Toda continuacidon de audiencia preparatoria que se encuentre radicada
debera ser programada dentro de los bloques horarios y dias que corresponda
a continuaciones de audiencia (lunes a jueves de 8:15 a 9:00 horas y de 14:30
a 16:00 horas siempre que el juez esté en sala, ademas del viernes de 8:15 a
14 horas y de 14:30 a 16:00 horas tenga o no sala asignada vy
excepcionalmente el dia sdbado de turno hasta las 13 horas), debiendo ser
concluida por el mismo Magistrado, salvo que se trate de un Juez suplente que
ya no se encuentre en funciones, en cuyo caso, el magistrado titular que fue
suplido o reemplazado debera terminar la audiencia.

Queda prohibido a la unidad de sala agendar continuaciones de
audiencia en otros dias y horarios que los sefialados en este acapite.

Si el Magistrado en quien se encuentre radicada la continuacion de
audiencia preparatoria se ausenta por licencia médica u otro motivo del cual el

Tribunal toma conocimiento con 2 dias habiles o mas de antelacion, se
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reprogramaran la totalidad de las audiencias para el juez en quien esta
radicada la audiencia.

Tratandose de audiencias preparatorias radicadas de jueces suplentes, la

agenda de dia viernes no podra ser utilizada para este tipo de audiencias, sino
solo de juicio. La preparatoria que por alguna razén deba continuar el suplente
podra ser agendada de lunes a jueves a las 08:15 hrs. o en su defecto a las
14:30 hrs. (solo en 1 bloque).

El juez suplente solo dispondra de agenda en dia viernes hasta la mitad
de su periodo de designacion, y de ahi en adelante, la unidad de sala en
coordinaciéon con la administracion y el juez presidente, deberan determinar de
qué forma el juez suplente conocera de los asuntos a fin de no generar

continuaciones que excedan a su periodo de suplencia.

Excepciones a la regla de radicacion en audiencia preparatoria:

Solamente en los siguientes casos no radicara la audiencia preparatoria:

i.- Si el magistrado habiendo concluido la audiencia preparatoria recibe
prueba anticipada, conforme a lo dispuesto por el articulo 61 N° 9 de la Ley
19.968, con miras a adoptar alguna medida cautelar, urgente.

ii.- Las audiencias preparatorias o especiales no radican por el hecho de
escuchar al nifo, nina o adolescente, cuando su finalidad fue resolver una
medida cautelar, en los demas casos radicara.

iii.- Las audiencias preparatorias en las que no comparecen las partes
(art. 21).

iv.- Las audiencias de cuidado personal, secuestro internacional y
autorizaciones de salida del pais definitivas en que no se haya designado

curador en la etapa de admisibilidad.

5.2.- En audiencia de juicio: Por regla general, toda audiencia de juicio

asignada a una sala radica en el Magistrado(a) que la esté sirviendo, incluidas
las causas CAJ, independientemente de las razones por las cuales no pueda
llevarse a efecto (incluso art. 21) debiendo el juez programar de oficio o a
peticion de parte la nueva fecha de audiencia radicada.

La subunidad de agenda solo incluird en la agenda aquellas causas de
juicio que se encuentren en estado de ser realizadas, segun los criterios que

aprobara el Comité de Jueces a propuesta del Juez Presidente.

5.3.- Continuaciones de audiencia: Toda continuacion de audiencia de

juicio, debera siempre agendarse para el dia viernes a partir de las 8:15 horas

hasta las 14 horas y de 14:30 a 16 horas o de lunes a jueves en el bloque
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desde las 8:15 hrs hasta 9:00 y/o entre las 14:30 y 16:00 horas, salvo el caso
del Juez que termina su suplencia en fecha préxima.
Si todos los jueces han programado continuaciones en el dia viernes, la

administracion velara porque estén abiertas las 10 salas ese dia.

5.4.- Causas de cumplimiento: En las causas de cumplimiento en que se
ordene realizar audiencias, éstas radicaran en el Magistrado que las cito,
debiendo programarse en los horarios establecidos para continuaciones.

En el evento que sea un tribunal superior quien ordend la realizacién de
una audiencia especial, la causa deberd ser conocida lo mas rapido posible por
el magistrado que dictd la resolucién que motivo el recurso del cual conociera
dicha instancia superior, o en su defecto por el juez del digito.

En el evento que el Magistrado al que le corresponderia resolver de
acuerdo a lo sefalado anteriormente no se encuentre en funciones, deberd
conocer del incidente y/o audiencia especial, el suplente. En el evento de no
haber suplente, su conocimiento debera ser asignado al Magistrado del digito

(se aplicara la misma regla para informes de recurso).modificar cuadro

Reglas de Radicacion

Autorizacidn de salida del pais allanade, o que contestando no se opone ala
demanda, o en rebeldia, salvo en el dltimo caso que sea autorizacidn de salida
definitiva.

Bien familiar allanado, o que contestande no se opone a la demanda, o en
rebeldia.

Divorcio mutuo acuerdo.

Causas voluntarias

Divorcio cese, sin otras materias, allanado, o que contestando no se opone a la
demanda, o en rebeldia. Si tiene otras materias y se logra acuerdo en todas
ellas, el juicio del divorcio radica hasta concluirlo.

Suspensiones Articulo 20 de la Ley 19.968, solicitadas antes de la audiencia o el
dia de la audiencia.

Suspensiones Articulo 11y Articulo 18 de la Ley 19.968, incluida la no
comparecencia de curador designado en la causa.

Designacion de curador ad litem, salvo excepcion contemplada en «CAUSA NO
RADICADA».

e Causa Radica

Audiencia
Preparatoria

Divorcio cese con compensacion econdmica, cuando se aprueba el acuerdo por
compensacidn econdmica y luego se frustra (vuelve al Juez para que termine la
preparatoria).

Causa No Radica cuando no se haya designado en la primera resolucion

Audiencia de

Juicio

o
>

B

B

po

b

—

b

3

3

b

-

7 Suspension Articulo 21 de la Ley 19.968

7 Designacion de curador ad litem en cuidado personal y secuestro internacional
—1{:, Toda audiencia de juicio radica, sin excepcion

Si se resuelve medida cautelar en preparatoria, aunque se lleve a cabo audiencia confidencial con NNA, no radica el Juicio
Cuando proceda la acumulacion de causas, se acumula la mas nueva a la mas antigua, ingresada al Sitfa, segin Articulo 17de la ley 19.968

6.- Jueces suplentes
Para todos los efectos el juez suplente sera considerado para la

distribucién de audiencias, carga de escritos, permisos, turnos, entre otros, en
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las mismas condiciones que el juez titular que suple.

Asumiran las causas de aquellos jueces que suplen. Si la suplencia es
producto de una dupla, serd de ambos, salvo que sean incompatibles y se
ajustaran las audiencias en su horario.

En las mismas condiciones informaran los recursos de amparo, hechos,
quejas, reclamos, etc. que se promuevan respecto de los magistrados que
suplen. Lo mismo se aplica a los continuadores legales de aquellos jueces que
no estan en el tribunal.

De la misma forma, los jueces titulares informaran los recursos de
amparo, hechos, quejas, reclamos, etc. que se promuevan respecto de sus
propias actuaciones y de sus suplentes. Si la suplencia fue por una dupla lo
haran alternadamente por orden alfabético correspondiendo a la primera el
digito par y a la segunda el digito impar. El digito cero se considerara par.

En las suplencias de corto periodo (menos de un mes) y en los meses de
enero y febrero se privilegiara la permanencia de los suplentes en sala, salvo la
ultima semana de la suplencia en la cual no se le asignaran juicios complejos.
Asimismo, realizaran todos los turnos establecidos como son los de despacho,
teléfono, de sabado y cualquier otro que se establezca para los Jueces que
suplen. Si la suplencia es en dupla, de ambos.

Deberan realizar de manera efectiva las audiencias de juicio que le
hubieren sido asignadas, recibiendo la prueba ofrecida, dictando veredicto y la
correspondiente sentencia; no limitdndose, en ningun caso, a realizar sélo el
llamado a conciliacién, debiendo terminar la audiencia ya sea preparatoria o
bien de juicio. Lo sefialado en el punto 5 sobre “Regla de radicacién”.

No deben firmar por ningun motivo proyectos de giro de cheques ni
transferencias, considerando que no tienen firma autorizada en el Banco para

ello.

7.- Jueces preferentes en CMC

En conformidad con el Acta 135-2010 que regula la estructura y
funciones del Centro de Medidas Cautelares (CMC), el Comité de Jueces es el
organo facultado para designar la ndmina de jueces y consejeros técnicos que
cumpliran funciones en el CMC durante el periodo de tiempo que se establezca.

Cada seis meses el Comité de Jueces debera designar tres jueces que lo
seran en calidad de preferentes titulares. Por el mismo tiempo seran
destinados los encargados de acta y consejeros técnicos.

Los jueces preferentes duraran seis meses en sus funciones y podran

ser reelegidos por nuevos periodos de tiempo. Para la eleccién y ademas de los

29



requisitos contemplados en el AA, se preferira, en la medida de lo posible, a
quienes hayan manifestado su voluntad o interés. No habiendo voluntarios la
eleccion corresponde al Comité de Jueces.

Sin perjuicio de lo anterior, el Comité de Jueces tendrd en especial
consideracion para la designacion, la existencia de causas radicadas que tenga
el juez, la cantidad de ausencias, entre otros criterios que deberan expresarse,
de manera de no entorpecer la gestion del tribunal en sala.

No podra ser designado juez preferente o suplente en el CMC ni
subrogara extraordinariamente el juez o jueza que esté cumpliendo funciones
de Juez Presidente, en tanto mantenga dicha calidad.

En todo lo demas, para efectos de la procedencia de la facilitacidon del
cuarto juez suplente, debera ser aplicado lo previsto en el Acta 135-2010 sobre

autogestién y los acuerdos adoptados por los jueces presidentes.

II.- Administrador

En general, las funciones del Administrador estan estipuladas en el art.
389 A y siguientes del Cddigo Organico de Tribunales y las Acta 71-2017 de la
Corte Suprema. Sin perjuicio de lo anterior, debera:

1.- Presentar a los nuevos funcionarios y al personal suplente a la
totalidad de los magistrados, debiendo, en forma previa a que inicie los
servicios, instruirlos en cuanto al trato y las prerrogativas de los Jueces y de
las labores que deberd realizar, debiendo, ademas, presentarle a sus jefes
directos.

2.- Especialmente, deberd informarles acerca de a quien deben
reportarse frente a cualquier contingencia.

3.- Entregar a mas tardar el dia 15 de noviembre el borrador de Plan de
Trabajo para el afo siguiente y propondra las modificaciones necesarias que
surjan durante la aplicacion del PAT.

4.- Informar atrasos de manera mensual. Para efectos de un control
adecuado, y siendo relevante el cumplimiento del horario laboral, el
administrador debera confeccionar el informe mensual de atrasos. Para la
elaboracién de este informe se utilizara el registro computacional emanado del
sistema automatizado de registro de ingreso y salida.

En dicho informe sélo deberan ser incluidos quienes no hayan registrado
su entrada o salida, y quienes ingresaron tarde a la jornada o hicieron
abandono de ella con anticipacion sin estar en algun caso de excepcién.

En el informe deberan ser excluidos aquellos que oportunamente dieron

la excusa del retardo o salida intempestiva, debidamente calificada por el
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administrador; y de quienes hayan compensado el retardo con la extension de
jornada en el dia que correspondia. Finalmente, el informe contendra
solamente los nombres de aquellos que resulten luego de efectuado el filtro
anterior.

5.- Planificar reuniones trimestrales de gestién, para revision del plan de
trabajo, metas de gestion, clima interno y situaciones de interés general,
coordinandose para ello con las Unidades que corresponda, comunicandose
siempre con el Juez Presidente o quien haga sus veces.

6.- Deberd comunicar, previamente, al Juez Presidente respecto de
cualquier oficio y/o informe que remita al Ministro Visitador, a la Corte de
Apelaciones, Corte Suprema y CAPJ, salvo que se le haya pedido “reserva” de
los antecedentes.

7.- Deberd mantener informado al Juez Presidente respecto de cualquier
situacion que afecte al tribunal, lo que cumplira via correo electroénico.

8.- Frente a cualquier consulta de informacion relativa al tribunal y su
funcionamiento por alguno de los miembros del Comité de Jueces, debera dar
respuesta oportuna, facilitando el acceso a la informacién de los antecedentes
que se requieran.

9.- Deberd velar por lo que figure en el Plan de Trabajo se cumpla,

efectuando las sugerencias de modificacién en forma oportuna.

III1.- Unidad de Sala
A esta Unidad le corresponde, de acuerdo con el Art. 2 N° 1 de la ley

19.968, la organizacion y asistencia de la realizacion de audiencias.

1.- Organizacion

Esta Unidad esta compuesta por un Jefe de Unidad, un Administrativo
Jefe, diez Administrativos de Actas (dos en CMC) y dos funcionarios
administrativos en la Sub Unidad de Agenda, los que seran considerados como
Administrativos de Actas en caso de ausencias (Total 14), sin perjuicio de la
distribucién que se pueda hacer para hacer mas eficiente la labor de

programacion de audiencias.

2.- Funciones Principales

i.- Jefe de Unidad: Las especificadas en el Manual de Procedimiento y

funciones de la Unidad y otras que se detallan en este plan.
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ii.- Administrativo Jefe: Las especificadas en el Manual de Procedimiento

y funciones de la Unidad y otras que se detallan en este plan.

iii.- Encargados de Actas: Sus funciones se especifican en el respectivo

anexo. Solo les seran exigibles aquellas funciones que se encuentren
debidamente descritas en el anexo respectivo, de manera que se propenda a la

necesaria estandarizacion.

3.- Plan de agendamiento, principios, fines, reglas y criterios de
programacion de audiencias preparatorias y de juicio.

El sistema de agendamiento del tribunal estara contenido en un
documento anexado denominado “Sistema de Agendamiento”, el cual forma
parte integrante de este PAT.

La politica de programacidon de audiencias preparatorias y de juicio se
organizard y desarrollara en base a los siguientes principios:

a.- Equidad de la distribucion de la carga de trabajo y demas funciones
administrativas y jurisdiccionales. Este principio busca evitar los criterios
subjetivos e incontrolables en cuanto a la distribucién de la asignacion de
audiencias, con lo que se busca propender a la utilizacion de criterios que
midan realmente el peso de la carga de trabajo desde su contenido.

b.- Discriminacion por complejidad de las materias, lo que implica que la
agenda debe reflejar objetivamente el distinto valor y complejidad de las
audiencias al momento de su distribucidon entre los jueces, con asignaciéon de
tiempos diferenciados para su conocimiento, por tanto sin que prime el criterio
de igualdad numérico.

c.- Objetividad en la distribucion de asignaciones. Se refiere a que toda
asignacién de audiencias debe estar justificada en criterios conocidos, objetivos
y que puedan ser facilmente controlados, respetando los parametros de
discriminacion establecidos y un actuar coherente y constante de cumplimiento
de estos criterios.

d.- Primacia del equilibrio en el desempefio. Este principio busca
propender a que todos los jueces tengan en un periodo global de tiempo una
carga de trabajo que se mantenga en niveles de igualdad, lo que implica que la
carga de audiencias debe ser constantemente medida, haciendo los ajustes
necesarios para obtener niveles de rendimiento parejos.

e.- Reportes e informes. La Unidad de Sala por intermedio de su jefatura
debera proporcionar informacion respecto a la programacién de audiencias de
todos los dias de la semana, comunicando al tribunal dicha programacién por

el medio mas iddoneo (correo electronico); también deberd informar
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diariamente el cumplimiento de las directrices y el estado y cantidad de los

audios de audiencia a la Unidad de Servicios.

IV.- Unidad de Causas

A esta Unidad corresponde, de acuerdo con el art. 2 numero 4 de la ley
19.968, desarrollar toda labor relativa a la tramitacion de las causas vy
registros de los procesos en el juzgado, incluidas las relativas a las
notificaciones; al manejo de las fechas y salas para las audiencias; al archivo
judicial basico, al ingreso y al nimero de rol de causas nuevas; a la
actualizacion diaria de la base de datos que contenga las causas del juzgado y
a las estadisticas basicas del mismo.

Dado que el Tribunal tiene el caracter de unipersonal de composicidn
multiple; y que el procedimiento tiene una fase oral, en audiencias, pero que
una gran parte del procedimiento previo, y posterior, se lleva a cabo por
escrito, se requiere una forma de operacién mas acorde a ello, se indica lo
siguiente:

i.- Lo relacionado con el manejo de fechas y salas queda radicado
exclusivamente en la Unidad de Sala, responsable de la agenda del tribunal.

ii.- Existe una unidad especial auténoma al Tribunal, el Centro de
Notificaciones que atiende a todos los Tribunales de la Jurisdiccion.

iii.- Para los ingresos de demandas (causas nuevas) se ha creado el
Centro de Ingresos de Demandas y Escritos (CIDE), que atiende a los cuatro
Juzgados de Familia de Santiago.

iv.- Para las consultas de causas del publico en general, existe la Unidad
de Atencidon de Publico que atiende a los usuarios de los cuatro Juzgados de
Familia de Santiago. Frente a cualquier inquietud el abogado o interesado
deberd formular por escrito sus peticiones. (Para audiencias con el Juez
Presidente, ver procedimiento referido en Acta N° 1-]JP-2017, de fecha 14 de
marzo de 2017).

v.- Los funcionarios de la Unidad de Cumplimiento (art. 2° N° 5) de la
ley 19.968) fueron trasladados a la Unidad Centralizada de Cumplimiento
(UCC) de los cuatro juzgados de familia de Santiago, segun lo resuelto por la
Unidad de Apoyo a los Tribunales de Familia de la Corte Suprema. Cada
tribunal aportd tres funcionarios titulares que se encuentran adscritos a la

funcidon de cumplimiento y que dependen de UCC.
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1.- Organizacion

La Unidad de Causas cuenta con un Jefe de Unidad, un Administrativo
Jefe y diez funcionarios que se distribuyen de la siguiente manera: diez
Proveedores, y un Administrativo Jefe encargado de la remitir y recibir las
causas a la Ilustrisima Corte de Apelaciones y los exhortos internacionales vy
exhortos nacionales. Para efectos de subrogacién del Administrativo Jefe, tal
funcion recaera en primer lugar en el Jefe de Unidad.

El nimero de proveedores podra variar en relacidon a la necesidad de

apoyar la labor de agenda, como se dird mas adelante.

2.- Distribucion de carga de trabajo.

Atendiendo al criterio de polifuncionalidad, no se distribuye el despacho
con un criterio de especializacién, sino que todos ellos proveen en todas las
materias, con el objeto de poder subrogarse unos a otros cuando se producen
ausencias. En atencion a que la LTE implica que el ingreso de escritos es
constante en el tiempo y que en tal sentido ha variado el concepto de “carga
diaria de trabajo”, la unidad debera hacer el corte a las 16 horas para efectos
de determinar las tareas que deberan ejecutarse dentro de cada dia. La carga
de trabajo asi determinada se dividira, idealmente, de la siguiente forma:

e Tres (3) funcionarios se encargaran de proveer las demandas
nuevas y solicitudes de cambio de fecha

e Un (1) funcionario se encargara de proveer las causas A, M, R, S
yT

e Un (1) funcionario estara a cargo de las causas A, M, R, Sy T

e Cinco (5) funcionarios se encargaran de proveer la asignacién de

dos digitos cada uno

El plan de subrogacion interna de la unidad serd bajo los siguientes
criterios:

a.- Los funcionarios que proveen demandas nuevas se remplazaran
mutuamente, debiéndose absorber entre ellos la carga de trabajo por la
ausencia.

b.- Los funcionarios encargados de las causas A, M, R, S y T se
subrogaran entre ellos, absorbiendo la carga de trabajo total de las letras.

c.- Los funcionarios que provean dos digitos, ante la ausencia de uno de
ellos la carga de trabajo se repartira en forma equitativa entre todos. Si la
dotacion de 5 proveedores se ve disminuida a 3 o menos, los funcionarios que

proveen las letras A, M, R, S y T absorberan parte de la distribucion equitativa
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de los digitos sin proveedor.

N°2 ALEJANDRA AGUAYO (mas tramitacidn preferente causas A)
N° 4 CINDY MARTINEZ

Ne 7 FRANCOISE CANOLES

N°e 5 CARLOS MOYA

Ne 3 MYRIAM PALMA

N° 9 FERNANDA NUNEZ

N° 8 FREDDY RAMIREZ

N° 0 VICTOR ZUNIGA

Ne 1 ODETTE FLORES (LM)- VICTORIA CORNEJO

N° 6 JUAN ARANGUIZ

MEDIACIONES SE DISTRIBUYE EN CASO DE NO CONTAR CON ALGUN SUPLENTE
EXHORTOS/CORTE Administrativo Jefe de Causas

Los funcionarios de causas -salvo las providencias que se requieran con
urgencia- deberan preparar, durante la jornada de Trabajo, el despacho que se
enviara a cada bandeja de despacho de los magistrados, la que sera remitida
al comienzo de la jornada de trabajo, con el fin que sea revisado y
firmado durante ese dia, para su revision, debiendo proveerse los escritos por
orden de ingreso, ademas cada proveedor deberd enviar a despacho un
minimo de 35 resoluciones diarias y sus bandejas deberan ser proveidas con
un maximo 48 hrs., este dato deberd ser controlado por la Jefa de Unidad
dado que nos proporcionard las desviaciones a corregir, velando por la
equidad en la distribucion del despacho ingresado y carga de trabajo de cada
funcionario activando el plan de subrogacion de ser necesario. Las resoluciones
de plazo deberan ser remitidas a la bandeja del juez hasta las 14 horas,
debiendo la jefa de la unidad de causas velar por su estricto cumplimiento.

En caso de providencias urgentes y/o medidas cautelares, éstos seran
remitidos durante la jornada laboral, lo que se debera avisar al magistrado en
la forma mas expedita.

La Jefa de unidad de causas o quien la subrogue informara diariamente,
tanto al Juez Presidente como al Administrador, de los escritos pendientes del
dia anterior de todos los funcionarios incluidos los de la Unidad de

Cumplimiento. Estos escritos deberdan ser proveidos al dia siguiente, hasta
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antes de las 14:00 horas los escritos deberan ser proveidos segun el siguiente
orden de prelacion:

1°.- Despacho con cumplimiento de escritos antiguos y de plazo.

2°.- Escritos complejos.

3°.- Mero tramite.

3.- Despacho
El despacho se distribuirad entre los jueces del tribunal segun el siguiente

orden:

3.1.- Causas en Tramitacién y de cumplimiento: 1 digito por Juez; si

faltaren el digito de los ausentes, se distribuira por el sequndo, tercer o cuarto
digito segun sea el caso. La rotacion del digito serd mensual y por asignacién
de Juez a Sala en forma anual.

El Juez Presidente tendra igual carga de trabajo con las salvedades
sefaladas en el acuerdo de Comité de Jueces N° 08 del 04 de julio de 2018) y
con la posibilidad de estar fuera de sala 2 dias en el mes para tareas propias

del cargo.

3.2.- En el evento que una causa se encuentre en etapa de preparatoria
0 juicio y radicado el conocimiento en un magistrado, toda incidencia del
asunto, ya sea, acuerdo, transaccién, conciliacidon, desistimiento, suspension

del procedimiento, etc., debera ser asignado al juez que se encuentra radicado.

3.3.- Sentencias, resoluciones de término o gestion por despacho: Todas

aquellas causas, cualquiera sea su naturaleza, que deban o puedan ser
resueltas y/o terminadas por despacho mediante sentencia, por ejemplo,
autorizaciones de salida del pais, notificacion de cese de convivencia, etc., sin
audiencia y de plano, seran distribuidas estrictamente por digito entre todos
los magistrados de este tribunal, quedando fuera del dmbito de la asignacién

de proveido de demandas nuevas del Juez Presidente.

4.- Tramitaciones especificas

4.1.- Escritos pendientes y demandas: Los escritos pendientes de
causas, demandas nuevas y escritos en general de causas que se encuentren

en tramitacion, deberan proveerse por los funcionarios de causas en el mismo
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dia que le fueren asignados a su bandeja SITFA; los proyectos que elaboren los
proveedores deberan basarse en las resoluciones estandarizadas que se

encuentran en causas \\Servidor\causas\Unidad de Causas y en los Anexos de

este Plan.

4.2.- Exhortos nacionales: El Administrativo Jefe o un funcionario se

encargara de exhortos y tramitacion de Corte, dara tramitacion a los exhortos

y devolvera sus diligencias al Tribunal de origen.

4.3.- Exhortos internacionales recibidos: Se encuentran radicados en el

Administrativo Jefe de Causas que es quien realiza los tramites de Corte. Como
especial y especifica instruccién, este funcionario debe cumplir de forma
estricta lo ordenado por la Excma. Corte Suprema, en cuanto a realizar todas
las gestiones para ubicar y notificar al requerido, utilizando para ello de todas
las instituciones y herramientas disponibles (Registro Civil, Policias,
Instituciones Previsionales y de Salud, Registro Electoral, Gendarmeria,
tribunales de otra materias e Internet).

El funcionario debe rendir cuenta directamente al Juez Presidente de las
gestiones y sus resultados. Una vez asighado un exhorto internacional al
tribunal, no se declarara la incompetencia al detectarse que el domicilio del
requirente esta fuera de la jurisdiccién del tribunal, sino que se comunicara con
el tribunal de la jurisdiccion del domicilio, exhortando para el sélo efecto de
notificar, solicitando al tribunal exhortado la mayor premura en la gestion. De
todas y cada una de las gestiones se dejara registro digital en la causa. De ser
necesario que un funcionario del tribunal se traslade para notificar al
requerido, dentro de nuestra competencia territorial, se daran las instrucciones

necesarias para que ello se lleve a cabo.

4.4.- Causas de la Corte de Apelaciones: El funcionario a cargo de las

causas que deban ser remitidas a la Corte de Apelaciones, debera:

i.- Efectuar toda la tramitacion correspondiente dentro de las 48 horas
siguientes a la firma de la resolucidn que concede el recurso, o una vez
vencido el plazo para interponerlos, en su caso, por medio del sistema SITFA.
Los proyectos de resolucidn que se elaboren, deberan basarse en las
resoluciones estandarizadas que se encuentran en causas

\\Servidor\causas\Unidad de Causas (Ver Anexos).

ii.- Revisar todos los dias el sistema de recepcién de causas de la Corte
de Apelaciones, con el objeto que se provea lo correspondiente, dedicando

especial atencidén a las Ordenes de No Innovar.
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iii.- Dar respuesta a todos los requerimientos que emanen de la Corte de
Apelaciones o Corte Suprema, debiendo realizar todas las acciones tendientes
a satisfacer los requerimientos, evitando dilatar la tramitacion. A modo
ilustrativo, deberd pegar los audios en la carpeta de Corte; buscar, obtener y
escanear documentos requeridos; buscar, obtener y remitir a la Ilustrisima
Corte de Apelaciones toda la documentacion solicitada.

iv.- En el caso de presentaciones efectuadas en causas con recursos
pendientes en la Corte de Apelaciones y de presentarse un antecedente que
contenga una salida colaborativa en una causa que se encuentra pendiente en
la Corte y de aprobarse dicho acuerdo, debera verificarse si éste tiene alguna
incidencia en la cuestion que deba resolver la Corte; y, en su caso, debera
comunicarse inmediatamente, a fin que procedan a la devolucién de la causa.

v.- Todo funcionario que realice un proyecto de resolucion relacionado
con acoger un recurso de apelacién, debera aplicar la nomenclatura recurso vy

avisar al o a la encargada de Corte.

4.5.- Notificaciones:

a.- Notificacion por el Estado diario: Todas las resoluciones seran

notificadas por el Estado Diario, sin perjuicio de lo que establezca la Ley, para
su validez; sin necesidad de indicar ello en la resolucién correspondiente, salvo
en cuanto dicha forma de notificacion se realice, haciéndose efectivo el
apercibimiento legal, contenido en el articulo 23 de la Ley 19.968, por no

haber sefialado forma expedita de notificacion.

b.- Notificaciones personales o por cédula: Para la notificacion de

demandas, liquidaciones de pensiones, resoluciones que citen a las partes a
audiencia y demas resoluciones que deban ser notificadas por cédula o
personalmente, se seguiran las siguientes reglas:

i.- La notificacion personal o por cédula sera por regla general por
receptor particular, a excepcion de causas de alimentos, filiacion y aquellas
gue gocen de privilegio de pobreza, las que se efectuaran por el centro de
notificaciones.

ii.- Como se consignara mas adelante, en el caso que la parte no hubiere
informado forma expedita de notificacion, las notificaciones de la resolucion
gque pone en conocimiento de las partes una liquidacion por deuda de
alimentos, ademas del apoderado judicial de la parte, deberd notificarsele
directamente a ella; debera hacerse por cédula al ultimo domicilio que hubiere

informado la parte, el que se entenderd como subsistente mientras no se
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informe otro por la misma parte, a menos que haya transcurrido mas de seis
meses desde la uUltima actuacidon en cuyo caso se notificara personalmente. El
juez siempre podra mejorar la notificacién cuando lo estime conveniente.

iii.- Solo sera citado por cédula el demandado rebelde si se le cita a
comparecer a una nueva fecha de audiencia, se solicita su declaracion como
parte o bien, debe concurrir al Servicio Médico Legal para la practica de
examen de A.D.N. En este ultimo caso siempre se estard a la decisiéon del

Magistrado de ordenar su notificacion personal.

c.- Notificaciones por medio de correo electronico: Ademas de la

aplicacion estricta del articulo 23 de la Ley 19.968, en cuanto a la procedencia
de la notificacion por esta via y atendido los altos costos que implica la
aplicacion masiva de la carta certificada, se instara a las partes informar
formas expeditas de notificacion, bajo apercibimiento de notificarsele por la
sola inclusion en el estado diario. Para ello, serd deber de cada funcionario que
provea una presentaciéon, sobre todo los efectuados por las partes
directamente, verificar que se hubiere sefialado correo electrénico o éste fuere
diverso al registrado, debiendo incorporarse las correcciones en el SITFA. Se
acuerda difundir y masificar el uso del correo electrénico como forma de
notificacion, en todas las etapas del proceso, exigiendo a los intervinientes
otorgar un correo electrénico para efectos de notificacion, especialmente en
audiencias por Magistrados, los que deberan incorporar al SITFA los
encargados de actas o los proveedores, segun sea el caso.

Especialmente se notificard por correo electrénico, las resoluciones que
impliquen una actuacion procesal de la parte contraria, tales como evacuar un
traslado o hacer efectivo algin apercibimiento; y las notificaciones de

liguidaciones por deuda de alimentos.

d.- Notificaciéon por carta certificada: Dado su alto valor, no debera ser

utilizada, salvo que sea estrictamente indispensable.

4.6.- Autorizaciones de poder: Por acuerdo entre los cuatro Juzgados de

Familia de Santiago, las autorizaciones de poder se hardn en la Unidad de
Ingreso de Demandas y Escritos por un Ministro de Fe permanente de dicha
Unidad. Sélo en casos excepcionales, y/o con antelacién a una audiencia
agendada para el mismo dia, dicha funcidn sera asumida por el Jefe de
Atencién de Publico de este Tribunal, sin perjuicio de la constitucion de

patrocinio y poder y su delegacion en la misma audiencia.
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5.- Objetivos especificos de la Unidad de Causas
Se procurara la celeridad en los procesos, mejorar la calidad del trabajo
y una efectiva coordinacién con las demas Unidades, debiendo materializarse

en los procedimientos que se sefalan a continuacion:

5.1.- Estandarizacién de las resoluciones: Las resoluciones que emanen

de Unidad de Causas deben elaborarse, en su forma y fondo, en base a las

plantillas contenidas en la carpeta \\Servidor\causas\Unidad de Causas. Dicha

carpeta contiene todas las resoluciones tipo de esta Unidad, tales como
aquellas que proveen demandas, las que dan o no curso a los procedimientos y
demas providencias que dan curso al procedimiento, hasta antes de la

dictacion de la sentencia. Dicha carpeta debera actualizarse semanalmente por

el Administrativo Jefe de Causas, previa visacion vy control de propuesto por la
Jefa de Unidad.

Los proyectos de resoluciones deberan contenerse en archivos que estén
formateadas del modo que sigue: letra Verdana; tamafo 12; parrafo
justificado; interlineado 1,5; disefio de pagina con espaciado 0 (antes y
después); sin sangria. Antes de la primera palabra de cada parrafo debera
aplicarse un tabulado “Tab”. No debe haber espacios en blancos, salvo el

espacio suficiente para la firma.

5.2.- Coordinacion con Unidad de Sala: La Unidad de Sala cuando

requiera preparar proyectos de resolucién debera usar las mismas resoluciones
que utiliza la Unidad de Causas. Para ello, se revisaran en conjunto dichas
resoluciones para en definitiva incorporarlas en la
Carpeta\\Servidor\causas\Unidad de Causas resoluciones estandarizadas, para
su uso en todas las Unidades (sin perjuicio que éstas seran modificadas por los

Jueces, atendidas particularidades especificas en cada causa).

5.3.- Criterios minimos de resolucién: Se deberan tener presente, salvo

cambio del magistrado que deba firmar la resolucién:

a.- Suspension de audiencia en causas de Cuidado Personal y Relacion

Directa y Regular: Sélo procedera cuando no llegue el informe de habilidades

parentales, independiente de quien lo haya pedido.

b.- Peticidn de suspension realizada por una sola parte: No se accedera

a lo pedido.
c.- Cada resolucion debe bastarse a si misma teniendo todos los datos

necesarios para su aplicacion o diligenciamiento.
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5.4.- Coordinacion con Unidad de Servicios: La unidad de causas debera

avisar a la unidad de servicios los oficios que se hubieren decretado; y, para
tal efecto, se informard mediante carga de trabajo al funcionario Auxiliar de
Servicio.

A\

Los giros de cheques no deberdn contener marcado el item “con
citacion” a fin de mantener la adecuada tramitacién en la causa.

Los certificados de depdsitos que se acompanen en causas en etapa de
cumplimiento seran notificados por correo electronico o cédula a la parte
correspondiente, y a los certificados que se acompafen a causas en etapa de

tramitacion se ordenara giro inmediato.

5.5.- Advertencia en errores de ingreso de datos al Sistema Informatico

de Tribunales: Sin perjuicio que la responsabilidad de ingresar Ila
individualizacién correcta de las partes, sus domicilios y formas de notificacion,
corresponde a las partes, atendida la nueva tramitacion electrénica y en casos
puntuales la Unidad Centralizada de Recepcién de demandas y escritos (CIDE),
si durante la sustanciacién de un proceso se advierte errores, ya sea por otras
Unidades del Tribunal, éstas se deben canalizar a través del Jefe de Unidad de
Causas, dejando respaldo de ello, al correo Institucional, la que procurara dar
una pronta y efectiva solucion.

Los errores que pueda incurrir la propia Unidad de Causas, también
debera canalizarse a través del Jefe de Unidad de Causas, en subsidio, el
Administrativo Jefe de Causas, para su pronta tramitacion en el Sistema de

Requerimientos.

5.6.- Arrestos y contra dérdenes decretados desde Unidad de Causas:

Cuando en una causa en tramitacion se ha pedido se despache alguna medida
de apremio, sera obligacion de cada proveedor enviar el proyecto de resolucion
que decreta el arresto o alzamiento, incorporando el oficio respectivo.

El proveedor, una vez enviado el proyecto de resolucién y oficio al Juez
respectivo, debera dejar carga de trabajo dirigida al auxiliar de servicios,
complementado con un correo electronico dirigido al Administrativo Jefe de
Servicios, al Jefe de unidad de Servicios y al Jefe de la Unidad de Atencién de
Publico, que en tal causa existe un arresto o alzamiento. Con ese sélo correo
electroénico el proveedor cumple con su obligacién.

Sin perjuicio de la firma electronica, serd de responsabilidad de la
Unidad de Servicio la obtencion de la firma material del Juez que haya

despachado algun oficio si se requiriese de tal accion; vy, su digitalizacién en el
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sistema, contando para este efecto con la ayuda del funcionario de Archivo.

5.7.- Arrestos y contra oOrdenes decretados desde Unidad de

Cumplimiento: Lo que se ha sefialado en el numeral anterior, sera replicado -

en lo pertinente- en la Unidad de cumplimiento.

5.8.- Oficio de Retencién: En los casos que se deba despachar oficios

que ordene retener judicialmente la pensién alimenticia por parte del
empleador, para evitar errores deberd pegarse el niumero de cuenta que
emana del archivo PDF, e informar con carga de trabajo al auxiliar de

Servicios.

5.9.- Procedimiento Adopcién: A diferencia de los demas

procedimientos, en las causas por susceptibilidad de adopcion y adopcion,
ademas de las carpetas digitales, los documentos y escritos no podran ser
destruidos sino que deberan ser guardados en una carpeta bajo la
responsabilidad de la funcionaria encargada de la unidad de causas, y que
estara a disposicidon del Juez cada vez que lo requiera, especialmente, en las
audiencias que se celebren.

Una vez dictada la sentencia definitiva, las carpetas seran devueltas por
el encargado de actas a la funcionaria de Causas encargada, con la sentencia y
demas resoluciones, firmada en original.

En el caso que los usuarios requieran la carpeta para la respectiva
inscripciéon del Registro Civil y ello haya sido autorizado por resolucién, esta
sera confeccionada por la funcionaria de Causas encargada, quien requerira al
funcionario de Informatica de la Unidad de Servicios los audios respectivos de
las causas, tarea que debera cumplir preferentemente.

Una vez revisados y cotejados todos los antecedentes por el
funcionario de causas, que la carpeta se encuentre en orden y con todos
sus originales, debera entregar en sobre abierto a funcionaria de Atencidn de
publico.

La funcionaria de Atencion de Publico verificard con el solicitante que
se encuentren todos los documentos. Una vez verificado conforme el sobre se
sellara.

Una vez firmada y aceptada la entrega de la carpeta por el usuario, la
funcionaria de Atencion de Publico debera incorporar el sistema computacional
dicha certificacion, sefalando expresamente que la documentacién fue
revisada en presencia del requirente; de haber observaciones debera

consignarlo, junto con la constancia de que el sobre fue entregado sellado.
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Reglas especiales:

i.- La elaboracién de los proyectos de las providencias que recaigan
sobre escritos presentados en estos procedimientos, seran de responsabilidad
de un funcionario de causas especialmente encargado de realizar los proyectos
de resolucion.

ii.- Cuando se presente cualquier solicitud en wuna causa de
susceptibilidad de adopcidén, esta se deriva al juez segun el digito de despacho
asignado. No existe radicacidn en la tramitacién de la causa de susceptibilidad,
sin embargo, una vez dictada sentencia, la solicitud de cuidado personal
radicaria en la o el juez que dictd el fallo. La causa de adopcion se programara
en la fecha que permita la agenda, y que son dias previamente reservados, no
constituyendo radicacion en el juez que resolvié la susceptibilidad.

iii.- En caso de entrega del nifio, nifia y/o adolescente, conforme el
articulo 19 de la Ley 19.620, deberd mantenerse en reserva la identidad de los

solicitantes.

5.10.- Autorizaciones de Salida del Pais: Las solicitudes de autorizacion

de salida del pais pueden ser presentadas por las partes sin la asistencia de
abogados vy, por lo tanto, es necesario requerir a lo menos, lo siguiente:

i.- Que quien efectle la solicitud sea el padre, o madre, o quien detente
su cuidado personal.

ii.- Que indique claramente la fecha en que se realizara el viaje, destino
y la fecha de regreso.

iii.- Que se acompane a lo menos, certificado de nacimiento del nifio,
nifa o adolescente (NNA), cédula de identidad del NNA, certificado que
acredite viaje de estudio con adulto responsable si corresponde, certificado de
alumno regular, si procediere, cualquier otro documento que sea necesario
para una adecuada decision o que el Juez solicite y oficio de Policia
Internacional que indique si el padre o solicitado se encuentra dentro o fuera

del territorio nacional.

Se dispondra de un modelo de oficio dirigido a la Jefatura Nacional de
Extranjeria y Policia Internacional, departamento Control de Fronteras, ubicado
en Eleuterio Ramirez N° 852, Santiago, para que sea tramitado por la
solicitante, esto es, cuando ignora si el padre o solicitado se encuentre dentro
o fuera del pais, que ordenara en caracter de urgente, CERTIFICADO QUE
SENALE SI EL REQUERIDO SE ENCUENTRA O NO EN EL PAIS, detallando el

ultimo movimiento migratorio. Dicho oficio serda emitido por el CAAF (Atencion
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de Publico de los Cuatro Juzgados de familia de Santiago) para su tramitacion
por parte de la interesada.

Se resolvera de plano, salvo que el Juez correspondiente disponga otra
cosa, las solicitudes de salida del pais, cuando:

i.- Se acredite por la parte con el correspondiente certificado de Policia
Internacional, que el padre o la madre, se encuentra en el extranjero y no es
posible su notificacion.

ii.- Se hubiere confiado la patria potestad al padre o madre solicitante y
existiere antecedentes suficientes que permitan concluir que no existe una
relacién directa y regular a favor del otro padre o madre (v.gr., ésta se
encuentra suspendida, rechazada, o al padre o madre se hubiere incurrido en
algun hecho constitutivo de delito en perjuicio del nifio, nifia y/o adolescente).

iii.- La parte contraria se encuentre en la situaciéon prevista por el
articulo N° 19 de la ley 14.908, esto es "Si constare en el expediente que en
contra del alimentante se hubiere decretado dos veces alguno de los apremios
sefalados en los articulos 14 y 16, procedera en su caso, ante el tribunal que
corresponda y siempre a peticion del titular de la acciéon respectiva, lo
siguiente: 3. Autorizar la salida del pais de los hijos menores de edad sin
necesidad del consentimiento del alimentante”.

iv.- La filiacién haya sido determinada en juicio y se haya aplicado al
demandado lo previsto en el art. 203 del Cddigo Civil lo que debera constar en

la inscripcién de nacimiento.

Se citard a audiencia al otro padre o madre, en los demas casos.

Se debera agendar audiencia en el mas breve plazo (10 dias conforme a
lo sefialado por acta de comité de jueces de 27 de julio de 2015) siguiendo la
regla general.

Se debera notificar en el domicilio que se indique en la solicitud,
personalmente o en la forma subsidiaria que autoriza el articulo 23 inciso 2° de
la Ley N° 19.968, por el Centro de Notificaciones de los Tribunales de Familia.

Si en la presentacién se indica que se desconoce el domicilio del padre o
madre, el funcionario debera efectuar los requerimientos respectivos a fin de
ubicar alguno, tales como en el SITFA (para efectos de verificar la existencia
de otras causas entre las partes, en estos casos, se preferird la causa en
materia de alimentos), ante el Servicio de Registro Civil, AFP, Registro
Electoral. En el evento que la solicitante sdlo conozca el niumero de teléfono del
demandado(a), ademas, se podra derivar los antecedentes al Consejo Técnico,
para efectos de contactarlo, lo que no constituira notificacion en caso alguno,

debiendo dejar constancia de ello en la causa, sin perjuicio que ésta se
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encuentre agendada.

La Unidad de Sala dispondra de los espacios necesarios en la agenda
para dar cumplimiento a lo establecido precedentemente, en bloques
de 30 minutos cada una, teniendo presente que éstas causas se agendaran
solo en la tipologia de salas de preparatorias.

Se dispondrd otorgar a la parte interesada a los menos 6 copias

autorizadas de la sentencia por parte de atencién de publico.

5.11.- Cuidado personal: Cada vez que ingrese una demanda de este

tipo, el proveedor designara en la primera resolucion un curador ad litem,
ingresando sus datos respectivos y haciendo los efectos necesarios para su

notificacion.

5.12.- Divorcios de mutuo acuerdo: Se tramitaran en audiencia o por

despacho de acuerdo a la decisidon adoptada por los jueces del tribunal y que

constan en la respectiva Acta de comité, segln los parametros fijados en ella.

6.- Metas de gestion
El Administrativo Jefe de Causas, sera el responsable de las metas de
Gestidn relativas a tramitacion de resoluciones y devolucion de exhortos.

Sin perjuicio de lo anterior, el Administrativo Jefe de Causas, u otro que

se designe, sera el responsable de la revisién de la meta “devolucién de
exhortos” independiente del digito asignado para su resolucién. Dicha
responsabilidad no comprende sélo la devolucion del exhorto sino que éste se

tramite en tiempo y forma.

7.- Cauciones, consignaciones y multas

En los casos en que se decrete una caucion segun lo establecido en el
articulo 49 de la ley 16.618 y articulo 22 de la Ley de Familia, se debe sefalar
en la resolucion o acta de audiencia que se dé cumplimiento a la caucidn
ordenada mediante consignacion directa en la cuenta corriente jurisdiccional
del tribunal, n® 1956523 de Banco Estado, debiendo sefalar expresamente el

motivo de dicha caucién (articulo 49 ley 16.618 ), ademds de los datos

respectivos gue permitiran individualizar vy asociar dicho depdsito en el

sistema de cuenta corriente judicial. Adicionalmente la parte depositante debe

hacer presente el cumplimento de dicha consignacion mediante escrito

presentado en la causa a través de OJV y acompafiando fotocopia del
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comprobante de depdsito. Esta tramitacién se deberd informar via carga de
trabajo al Administrativo Jefe de Servicios.

Para el efecto del reintegro de la caucidon y habiéndose cumplido por la
parte respectiva la acreditacion de retorno al pais en la causa, se deberd
ordenar el giro del monto de la caucién antes senalada.

En el caso de las consighaciones, que tienen que ver con incidentes
promovidos, atendido lo dispuesto en el articulo 88 del Cdédigo de
Procedimiento Civil, se debera indicar en la resolucidon que la provee que dicha
consignacion se debe realizar mediante depdsito directo en la cuenta corriente

jurisdiccional del tribunal, n® 1956523 de Banco Estado, debiendo sefalar

expresamente el motivo de dicha operacién bancaria (consignacion articulo 88

CPC) ademas de los datos respectivos que permitiran individualizar y asociar
dicho depdsito en el sistema de cuenta corriente judicial, adicionalmente la
parte depositante debe hacer presente el cumplimento de dicha consignacion
mediante escrito presentado en la causa a través de OJV y acompafando
fotocopia del comprobante de depdésito.

La unidad de causas debera informar a la unidad de servicios, cada vez
que reciba un comprobante de depdsito, a fin de determinar a que causa
pertenece el dinero.

La unidad de causas o cumplimiento debera, por ultimo, incorporar en la
resolucion que resuelve el incidente, o asunto sometido al tribunal, el destino
de los fondos depositados en la cuenta corriente del tribunal, a fin de remitir
dichos dineros a quien corresponda, segun tabla incorporada en Anexos.

En el caso de las multas a las que se refiere el articulo 238 del Cdédigo
De Procedimiento Civil y articulo n® 13 Ley 14.908, se debera indicar que dicha
multa se debera pagar mediante depdsito directo a través de formulario n® 10
de la Tesoreria General De La Republica, debiendo sefalar expresamente el
motivo de dicha operacidn (pago multa articulo 238 del Cdédigo De
Procedimiento Civil o articulo n°® 13 Ley 14.908) asi como, adicionalmente la
parte multada debe hacer presente el cumplimento de dicha consignacién
mediante escrito presentado en la causa a través de OJV y acompafando
fotocopia del comprobante de depdsito. Debera ser informada con carga de
trabajo al Jefe de Servicios para su control.

En caso que el depdsito se haya realizado en la cuenta corriente
jurisdiccional del tribunal, n® 1956523 de Banco Estado, se procederd a su
restitucion a la parte depositante, mediante giro a su favor a fin de que dé

estricto cumplimiento a lo ordenado.
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V.- Unidad de Servicios y Atencion de Publico

A esta unidad le corresponde las labores de soporte técnico de la red
computacional del juzgado, de contabilidad de apoyo a la actividad
administrativa y la coordinacion y abastecimiento de todas las necesidades
fisicas y materiales para la realizacién de audiencias (Art. 2 N° 3 de la Ley
19.968).

Como Unidad de Servicio su funcion principal es la de llevar a cabo la
gestion presupuestaria, los registros relacionados con el personal del tribunal,
las solicitudes y tramites que se relacionan con recursos humanos y mantener
los recursos materiales para el normal desempefo del tribunal, y la adquisicion
y registro de materiales.

Como Unidad de Atencion de Publico y de acuerdo con el numero 2 del
art. 2 de la ley 19.968 a esta Unidad le corresponde otorgar una adecuada
atencion, orientacion e informacion al publico que concurra al juzgado,
especialmente a los nifios, niflas y adolescentes, tanto presencialmente como
virtualmente, a manejar la correspondencia del tribunal y a desarrollar las
gestiones necesarias para la adecuada y cabal ejecucion de las acciones de

informacion y derivacién a mediacién.

1.- Organizacion

La Unidad de Servicios estd compuesta por un Jefe de Unidad, un
Administrativo Jefe, un Administrativo Contable, un Administrativo Informatico,
dos funcionarios Administrativos (RR-HH y Ctas. Ctes.).

La sub Unidad de atencion de Publico estd compuesta por un

Administrativo Jefe y dos funcionarios.

2.- Funciones Unidad de Servicio

2.1.- Registros del personal (Mis Datos, pag. PJUD). Debera llevar un

registro digital de cada funcionario en donde se encuentren Ilos
nombramientos, licencias médicas, autorizaciones de dias administrativos,
vacaciones, cargas familiares, bienios y todo aquello que sea relevante para el

funcionario y el tribunal.

2.3.- Presupuesto, compra y pago de adquisiciones. Llevar a cabo el

plan de adquisiciones cumpliendo con la normativa vigente en base al
presupuesto estructurado anualmente de acuerdo con las necesidades del
tribunal, verificando las mercaderias recibidas, registrando los ingresos a
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bodega, efectuando las obligaciones en el sistema y emitiendo los

instrumentos de pago.

2.4.- Conciliacion de cuentas. Realizar todos los lunes de cada semana o

primer dia habil de la semana cuando corresponda, las conciliaciones bancarias
de la cuenta operacional y jurisdiccional, dando cuenta al Administrador y las

Unidades que correspondan de los problemas que se hayan suscitado.

2.5.- Pensiones alimenticias. Girar los cheques de pago de pensiones

alimenticias depositadas en el tribunal en estricta concordancia con las
resoluciones que Ilo ordenan (esto cuando no corresponda realizar
transferencias bancarias), dando cumplimiento estricto a lo sefalado en
Decreto Econdmico 145-2015 (ver en Anexo). La firma de cheques se regira
por lo dispuesto en ingreso de Corte N° 953-2014 de fecha 10-06-2014 y
Manual de Cuentas Corrientes Jurisdiccionales, Acta N° 138-2015 y Decreto
Econdmico N° 145-2015.

Registrar en las causas los certificados de depdsito correspondientes,
verificando la concordancia de lo informado en el respectivo certificado con la

causa.

2.6.- Revisidon, correccion y cierre contable mensual y anual tanto en la

cuenta operacional como jurisdiccional del tribunal. Compromiso constante de

revisar y bajar los montos de la cuenta juridica, contactando a las partes para
que puedan hacer efectivo el posible derecho sobre los montos sin movimiento
en las diferentes causas. Para cumplir con este compromiso, se acuerda
instruir a la Unidad de Cumplimiento para que en el evento que el Banco
genere un certificado de depdsito en causas de este tribunal, deberan de
manera inmediata notificar a la persona beneficiaria, por correo electrénico,
dela parte o del apoderado si lo tuviere, o bien por cédula por el Centro de

Notificaciones.

2.7.- Auditorias. Al despacho de 6rdenes y contradrdenes de detencion vy
arraigo la que se debe llevar a cabo dentro de los cinco dias habiles siguientes
al mes que se audita (Decretos econdmicos 110-2009 y 4-2010) y de oficios de
retenciones.

Realizar auditorias de grabacién y rotulacion de audios verificando que
se encuentren de acuerdo con las instrucciones segun Decreto Economico N°
108-2012. Estas auditorias son de caracter ordinario y permanente.

Realizar la revision de todos los computadores del Tribunal,
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considerando programas o softwares no permitidos, no autorizados o sin
licencia que deberan ser desinstalados de forma inmediata. Revisién de
programas y su buen funcionamiento, actualizacién de claves (PC, conexiones
y correo), limpieza de temporales y basura, limpieza de carpetas compartidas
deshabilitadas, parches de softwares, actualizacion de anti virus. Cada equipo

debera ser revisado al menos una vez por semestre.

2.8.- Traslado de correspondencia y remision de oficios. Tanto de las

cartas certificadas, oficios y documentos que sean remitidos por el tribunal,
especialmente las érdenes y contradrdenes de detencidon que se deben remitir
via electrénica de forma diaria (incluido el sabado) a las Unidades
correspondientes. Incluye toda la documentacidon administrativa a la CAPJ
Central, Zonal Santiago, Departamento de Bienestar, Corte Suprema y Corte
de Apelaciones.

El despacho de las respectivas 6rdenes de alzamiento se haran por
correo electréonico el mismo dia en que ellas sean firmadas por los Jueces,
dentro de los horarios del Juzgado. Para ello se escaneara el documento
original y se remitird por la via sefalada a los correos electronicos dispuestos

por la BRISEXME y Policia Internacional.

2.9.- Carpetas de Causas “A”. Toda documentacién, sea original o no,

que tenga relacién con las causas de susceptibilidad o adopcién deberan ser
mantenidas en custodia en el archivo del tribunal, o bajo la custodia de la
encargada de causas “A” de la unidad de causas, dejando la funcionaria a
cargo los debidos registros de ello y sélo seran devuelto a quien lo solicite

previa resolucién del tribunal.

2.10.- Control de Multas. Toda multa decretada por despacho o en

audiencia debera ser comunicada al Jefe de Unidad de Servicios por el
Administrativo de Actas o Proveedor por medio del uso de las bandejas
computacionales.

El Jefe de Unidad de Servicios debera verificar si el afectado se
encuentra debidamente notificado, de no estarlo avisara a la Unidad de Causas
o la de Cumplimiento, segun corresponda, para los efectos que se notifique al
afectado por correo electrénico a través de su abogado. En caso de no contar
con correo electrénico se hara por cédula.

La Unidad de Servicios llevard un registro electrénico (Excel) de las
multas decretadas, pagadas y pendientes de pago. Cada semana deberd

informar a la Unidad de causas y/o Cumplimiento aquellas que se encuentren
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con plazo vencido para que el tribunal disponga (actuacién CON carga de
trabajo).

El afectado con la multa deberd ingresar el respectivo comprobante de
pago o lo que en derecho corresponda a través de la Oficina Judicial Virtual,
por lo tanto, en las resoluciones que decreten multas deberd indicarse que el
afectado debe concurrir al tribunal a dar cuenta del pago en la Tesoreria
General de la Republica e ingresar el comprobante en la Unidad indicada (ver
Cuadro de Multas en Anexo).

La Unidad de Causas informara a la Unidad de Servicios de los pagos
gue se hagan por este concepto mediante correo electrénico cuando ellos se
acompafen en un escrito.

Constituye falta no comunicar a la Unidad de Servicios el proyecto de
resolucion que decreta una multa, como también el hecho de no verificar si se
encuentra notificado el apremiado y la informacidon que debe proveer a causas
para la decision del tribunal.

La Unidad de Causas o Cumplimiento deberan incluir en el proyecto de
resolucion que decreta la multa, la referencia de si el afectado con la multa
impuesta debera demostrar al tribunal su pago mediante el comprobante
respectivo, que sin él se entendera que la multa se encuentra impaga. Las
multas sélo se pagan con formulario de Tesoreria General de la Republica en

cuenta de esta institucion.

2.11.- Retencidon de licencias de Conducir. En caso de recibir la licencia

de conducir, se hard una actuacién en la causa, con carga de trabajo,

sefialando el dia desde que puede ser retirada y solicitando a Causas o

Cumplimiento, segun corresponda, la confeccidn del oficio que se debe remitir

al Registro Nacional de Conductores. Este oficio se entregara por el tribunal a
la dependencia del Registro Civil correspondiente. Las licencias de conducir
seran custodiadas en la caja fuerte del tribunal, bajo la responsabilidad del Jefe

de Unidad de Servicios.

2.12.- Retencién de devolucién de Impuestos. El procedimiento para el

registro de las retenciones de impuestos por concepto de deudas de pensiones
alimenticias sefiala que una vez decretada (firmada) la retencion se asigna la

carga al Administrativo Jefe de la Unidad de Servicios por medio de la bandeja

computacional; el funcionario procedera a ingresar a la pagina WEB del

Servicio de Tesoreria para efectuar el registro de la retencién decretada.
Una vez hecho lo anterior procederd a hacer una actuacion en la causa

dejando constancia de la retencién efectuada.
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2.13.- Destruccion Archivos fisicos. La Unidad de Servicios destruira

aquellos documentos que tengan mas de 5 dias previa verificacién de que ellos

se encuentran escaneados e ingresados en la causa.

2.14.- Supervision y control de avance de metas de gestion. Sera el Jefe

de Unidad quién reportara al Administrador el avance de las mismas, velando
por el control de los plazos que se establecen para el desarrollo de las
actividades involucradas. El resumen mensual de las metas sera incorporado

en el informe de gestion mensual.

2.15.- Control del Activo Fijo. Se tenderd a perfeccionar los

procedimientos que ayuden a mantener el orden, mantencion, arreglos y
control del mismo de acuerdo con las politicas e instrucciones que imparta la
CAPJUD.

Para el efecto administrativo del control de activo fijo en relaciéon a toma
de activo fijo, funciones y responsabilidades, se estard a lo establecido en
Decreto Econémico N° 85-2018.

Es importante sefialar que cada funcionario de la unidad debe tomar
conciencia de lo relevante de la toma de inventario, y lo que eso significa en la
depreciacién, stock y control del bien. Asi mismo, cada traslado, cambio, falla o
destruccion de algun bien debe ser comunicada de forma inmediata a la
jefatura de servicios, a fin de adoptar los procedimientos y acciones

necesarias.

2.16.- Busqueda. Realizar todas las acciones posibles tendientes a
ubicar a los beneficiarios de depodsitos judiciales cuyos dineros se encuentren
en nuestra cuenta corriente jurisdiccional. Una vez ubicados se los solicitara
realicen la actuacién pertinente en la causa en donde sefialen su actual
domicilio, teléfono, correo electrénico para notificacion y peticién de giro de los
fondos correspondientes. No se girara cheque alguno si no existe resolucién
que asi lo ordene. Esta labor sera realizada por el Administrativo de Servicios,
y reportara de modo mensual los avances al encargado de la cuenta corriente

jurisdiccional.

2.17.- Pago a contratistas. Estricto control sobre los estados de pagos

de contratistas segun legislacién y normas vigentes (Empresa de Aseo,

Vigilancia, Ascensores y Climatizacion).
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2.18.- Mantencion y Soporte de la Intranet y Pagina WEB del tribunal.

2.19.- Informe mensual de Gestidén del Area al Administrador.

2.20.- Monitor de SITFA. Es el Administrativo Informatico, quien sera

responsable, sin que la enunciacion sea taxativa:

a.- Del respaldo y archivo de todos los audios de audiencia del tribunal
como asimismo de toda la informacidn administrativa del tribunal que se
dispone en medios digitales.

b.- Del control, inventario y funcionamiento de los equipos
computacionales e impresoras del tribunal.

c.- Dar soporte informatico, solucionar problemas de indole
computacional a quien lo requiera, del tribunal.

d.- Publicar la agenda diaria en las pantallas digitales del tribunal.

e.- Comunicarse con Mesa de Ayuda en aquellas situaciones que se
requiera.

f.- Asistir a las reuniones SITFA que se convoquen y exponer los
problemas que le reporten los funcionarios del tribunal.

g.- La copia de audios solo podra ser ordenado por resolucion y en este
caso la peticion debe contener el vehiculo digital para grabacidon de las pistas

solicitadas.

2.21.- Custodia Susceptibilidades. Toda documentacién (sea original o

no) que tenga relacién con las causas de susceptibilidad o adopcion deberan
ser mantenidas en custodia en el archivo del tribunal (o el archivo que
mantiene la encargada de las “A” dela Unidad de Causas), dejando al
funcionario a cargo los debidos registros de ello y sélo seran devueltos o
entregados a quien lo solicite, previa resolucién del tribunal autorizandolo.

Lo mismo se hara con toda informaciéon que llegue de los Abogados
(listas de testigos, discos compactos, fotografias, etc.), del Ministerio Publico o

de cualquier institucidon y que corresponda a una causa.

2.22.- Custodia de expedientes y documentos. Todo expediente que

ingrese al tribunal debera ser registrado y custodiado por el Encargado de
archivo del Tribunal. Por regla general, todos los escritos, documentos vy
antecedentes deberan encontrase escaneados en las respectivas causas. Hecho
lo anterior se devolveran a los interesados los documentos originales a

requerimiento. La documentacion sera destruida luego de 5 dias.
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2.23.- Custodia de Documentos Valorados. Custodia de cheques y/o vale

vistas correspondientes a cauciones o0 a remates que se lleven a cabo en el
tribunal o a pagos realizados en el tribunal por concepto de finiquitos de los
alimentantes. Ademas, llevar un registro y control de estas custodias para que

no se transformen en acreencias.

2.24.- Informes. Dentro de los primeros 5 dias de cada mes el Jefe de
Unidad de Servicios o quien lo subrogue solicitara a todas las unidades la
informacién requerida para la confeccion del informe mensual, el cual ademas
debera contener:

a.- La ejecuciéon presupuestaria del tribunal. b.- El libro Banco.

c.- Los certificados de saldo emitidos por Banco Estado de la cuenta
operacional y jurisdiccional.

d.- El registro de entrada y salida del personal. e.- La estadistica de
licencias médicas.

f.- Resumen de saldos de ambas cuentas (operacional y jurisdiccional).

g.- Informe de auditoria de alzamientos de apremios que debe realizar
el funcionario Administrativo Primero de la Unidad con el visto bueno de la

Administrativo Jefe.

2.25.- Compras a través de Mercado Publico. Para las compras en

mercado publico se debe emitir un certificado de disponibilidad presupuestaria,
para ello se debera:

a.- Verificar que en la partida o} cuenta correspondiente
exista disponibilidad presupuestaria.

b.- Que esa disponibilidad presupuestaria no esté sujeta a cambios por
compras en curso o presupuestadas.

c.- Que esa disponibilidad presupuestaria sea suficiente para cubrir el
impuesto al valor agregado.

d.- Si existen disponibilidades en otras cuentas que puedan transferirse
a la partida en la cual se hard la adquisicidon (dentro de la normativa legal e
instrucciones de la CAPJUD) se deberan hacer antes de la emision del
correspondiente certificado de disponibilidad presupuestaria.

e.- Lo anterior deberd ser verificado primero por la Administrativo
Contable y luego por el Jefe de Unidad de Servicios.

f.- El Certificado de disponibilidad presupuestaria es suscrito por el

Administrador.
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3.- Funciones Unidad de Atencion de Publico

La Unidad se compone de un Administrativo Jefe y dos funcionarios
administrativos (Total 3 funcionarios), el Administrativo jefe tendra
dependencia indirecta con el Jefe de Unidad de Servicios para efecto de
coordinar situaciones que no pueda resolver por falta de personal o
inconvenientes que escapen a su responsabilidad jerarquica. Se debe entender
que la Sub Unidad de Atencidon de Publico debe ser capaz de auto gestionarse,
acudiendo al Jefe de la Unidad de Servicio cuando no cuente con los recursos

para cumplir con lo expuesta anteriormente.

3.1.- Registro de correspondencia. En este punto debemos distinguir

aquella recibida materialmente en el CIDE o correo electrénico del Tribunal.

a.- Recibida materialmente: Esta correspondencia se recibe en la unidad

y con posterioridad es entregada diariamente al Centro de Ingresos de
Demandas y Escritos (CIDE) para su escaneo e ingreso a las causas
correspondientes, documentos que se registran en una planilla Excel dispuesta
para ello, cuya informacién minima sera: fecha de entrega al CIDE, nimero de
causa, numero de oficio o comunicacién y remitente.

Las solicitudes de alzamientos de apremios, que se reciban por esta
unidad, seran escaneadas y agregadas a las causas, avisando a la Unidad de
Causas o Cumplimiento, segin el estado de la causa, y a la Unidad de
Servicios.

b.- Recibidas por correo electrénico: Esta correspondencia esta

compuesta por informes y resoluciones emitidas por la Iltma. Corte de
Apelaciones de Santiago y la Excma. Corte Suprema. Esta documentacion es
ingresada directamente por la Unidad a las causas correspondientes, cuando
sea procedente. La Unidad debe dar aviso inmediato a la Jefa de Unidad de
Causas o Unidad de Cumplimiento cuando corresponda a una resolucion de la

Corte de Apelaciones y/o Corte Suprema que requiera inmediato cumplimiento.

3.2.- Atencién de Publico. Atender e informar al publico que concurre a

las audiencias agendadas en el tribunal y brindar orientacién al usuario.

3.3.- Requerimientos de la Unidad de Atenciéon de Publico. Tramitar,

solucionar y cumplir con los distintos requerimientos que se le formulen dentro

de los plazos establecidos.

3.4.- Otorgamiento de copias autorizadas. En la unidad se hara entrega

de las copias autorizadas que se soliciten en forma presencial, las que seran
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autorizadas por el Administrativo Jefe, en su calidad de Ministro de Fe del

Tribunal.

3.5.- Registro e Informes de Recursos y reclamos recibidos de la Corte

de Apelaciones de Santiago. Llevar un registro de cada recurso y reclamo

remitido por la Iltma. Corte de Apelaciones de Santiago o Corte Suprema,
consignando la fecha en que se recibid, entregado al juez correspondiente para
su informe y luego remitirlo a la Corte respectiva para su conocimiento y
resolucion. Estos recursos pueden ser recibidos por cualquier medio debiendo
entregarse materialmente a la Iltma. Corte a menos que corresponda a Cortes
fuera de la Jurisdiccidén en cuyo caso el informe se escaneara y se remitira por
correo electrénico guardando el original en el archivo que existe para estos
efectos.

Toda resolucion recibida de las Cortes, Apelaciones o Suprema, se
agregara a la causa como escrito por resolver por la Unidad.

Se llevara una planilla electrénica de registro de cada recurso en que se
indicara el nimero de ingreso del recurso o reclamo de la Corte, el tipo de
recurso, la fecha en que fue recibido por el tribunal, el nombre del Juez
recurrido o reclamado, el nimero de RIT de causa a que afecta, la fecha en
que se entregd al Juez, la fecha en que se entregé en la Corte, la fecha en que
se recibié la resolucion de la Corte y el resultado de esa resolucidon (acoge,

rechaza).

La Unidad sera responsable de la documentacién que se remite a las
Corte(s) como respuesta a lo solicitado por ella(s) y debera velar porque toda
la documentacién necesaria y solicitada vaya adjunta a la respuesta
(certificaciones, notificaciones, etc.). La documentacidn que sustenta la
respuesta es de responsabilidad de quien responde.

Las certificaciones o actuaciones que se deban acompafar deberan ser
realizadas por el Ministro de fe del Tribunal.

Ingresado un recurso de Amparo, de Hecho, Queja, Reclamo u otros al
sistema, debe informarse de inmediato al Magistrado que le corresponda o
bien el que haga sus veces vy, a falta de alguno de los anteriores, al juez al que
le corresponda segun el digito del RIT de la causa, comunicandose asimismo al
jefe de la unidad o al jefe del turno segun sea el caso.

En caso de requerirse un informe de una causa en la que no se recurre
respecto a una determinada resolucion, el informe debe ser derivado al Juez
Presidente o a quien cumpla su funcién.

En relacién a lo anterior, la jefa de unidad de Causas redactara un
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formato tipo de informe.
En el caso de los Recursos de Queja la Unidad debera ingresar el oficio
gue remite el recurso como escrito pendiente para dar cumplimiento al articulo

549, letra b), del Cédigo Organico de Tribunales.

3.6.- Atencién telefénica. La Unidad sera responsable de la atencidn

telefénica desde las 08:00 horas hasta las 14:00 horas de lunes a viernes; de
14:00 a 14:40 horas es el horario de colacién, por lo que la atencion telefénica
se retoma posterior a este horario, y hasta las 16:00 horas. El sdbado esta
labor sera responsabilidad del turno correspondiente en el horario de 09:00
horas a 13:00 horas.

Las consultas a las que se dara respuesta seran exclusivamente de
informacidon general; funcionamiento del tribunal, nUmeros telefénicos de los
otros Juzgados de Familia de la Jurisdiccion, del Centro de Medidas Cautelares,
transferencia de llamadas a los Jueces, Consejeros Técnicos y Funcionarios del
Tribunal, e informacién general de horarios de agendamiento de audiencias.

En ningln caso se darad informacién personal de los funcionarios del
Tribunal.

Asimismo, ningun funcionario podra proporcionar informacion relativa a
las causas que se tramiten en el Tribunal, en especial, en lo relativo a 6rdenes
de arresto o de cualquier apremio; la existencia de demandados; de
direcciones o referencias de las partes y abogados en la causa.

Las llamadas de autoridad judicial, policial, administrativa, etc. deberan
ser contestadas por el Jefe de la Unidad de Atencién de Publico, debiendo ser
transferidas al Administrador, solo aquellas en que sea estrictamente necesaria
su intervencion.

La Unidad de Atencion de Publico en caso de érdenes policiales solo debe
limitarse a informar si la orden se encuentra vigente o no.

En el evento que desde algun servicio publico o institucidon con las cuales
el Tribunal trabaja habitualmente, se efectuare un llamado que diga relacién
con un error u omision producido en algun oficio enviado por el Tribunal, se
debera tomar los datos del funcionario respectivo y a continuacion derivarse la
solicitud via correo electrénico a la Unidad correspondiente para su
rectificacion o complementacion.

Los llamados provenientes del Servicio Médico Legal deberan ser

dirigidos al encargado de la Unidad de Sala.

3.7.- Atencién en el mesdén. Se procurara dar una atencién expedita y de

calidad a toda persona que concurra al mesén por informacion. De no poder
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resolver la solicitud requerida se avisara al Administrador o la Jefa de Unidad
de Causas para buscar una solucidn al problema que se suscite.

No se permitira el acceso de personas al interior del Tribunal, salvo en
las areas que la CAPJ ha autorizado.

Para el caso que se soliciten audiencias privadas se avisara al
Administrador o quien lo subrogue para que atienda al solicitante. La atencién
se hara en el mesdén en presencia de los funcionarios de atencion de publico
(para solicitudes de audiencia con el Juez Presidente, ver Resolucién 1-JP-2017
de fecha 14 de marzo de 2017).

3.8.- Causas reservadas. La informacion relativa a causas reservadas

sOlo se dara a las personas que figuren como partes y Abogados en la causa.
Aun cuando se haya presentado un escrito de patrocinio y poder, la
informacidn podra otorgarse solo una vez que ese escrito se encuentre

resuelto.

3.9.- Derivacion de causas inmediatas y susceptibilidad. Aquellas
audiencias que por un error en su agendamiento o tramitacion deban ser
tomadas en forma inmediata, serdn derivadas a la sala que se encuentre de
turno. Para esos efectos, el turno serd por el nimero de la sala en forma
creciente, partiendo de primera sala comun, excluyendo las salas CAJ solo si la
audiencia corresponde a una causa no patrocinada por dicha Corporacion.
Igual procedimiento sera utilizado para el ingreso de causas de susceptibilidad.

Para el cumplimiento de lo anterior, en la Unidad de Atencién de Publico

se manejara un libro donde conste dicho turno.

3.10.- Cartas Certificadas. En la unidad se imprimen del SITFA las cartas

certificadas, elaborando un listado con ellas, a la que se agregan otras cartas
gue deban ser incluidas para su remision, cuyo traslado y entrega a la Oficina
de Correos de la Iltma. Corte de Apelaciones y resto del proceso se encuentra

a cargo de la Unidad de Servicios.

3.11.- Ministro de fe. El Administrativo Jefe de la Unidad de Atencion de

Publico cumplird la funcion de ministro de fe, debiendo autorizar poder y
efectuar las ratificaciones, autorizaciones y demas actuaciones que se

requieran en el procedimiento en virtud de dicha funcion.

3.12.- Buzdén de Sugerencias, Reclamos y Felicitaciones. En el hall de

acceso al Tribunal se encontrara instalado un buzdén, en el que los usuarios
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puedan expresar sus sugerencias, reclamos vy felicitaciones respecto al
funcionamiento del Tribunal, el que se debe localizarse en un lugar visible.
Asimismo, todos los dias lunes, o dia habil siguiente en caso de ser
festivo, el Administrativo Jefe de la Unidad de Atencidon de Publico, o quien lo
reemplace, emitird un informe que dé cuenta de las sugerencias, reclamos o
felicitaciones recibidas por los usuarios, informe que debe serd remitido por
correo electrénico al Administrador, con copia al Juez Presidente, debiendo el

primero contestar el reclamo o la sugerencia al usuario.

3.13.- Procedimiento de recepcién, escaneo, conservacion y destruccion

de documentos fisicos y archivo. En consideracidon a que los procedimientos de

los tribunales de familia son esencialmente a través del sistema computacional,
es decir, digital, no se deben tener archivos paralelos ni de documentacion de
causas en soporte fisico, salvo los documentos que se ordenen digitalizar, los
gue se mantendran por cinco dias habiles a la espera de su retiro, después de

ese periodo, seran destruidos.

3.14.- Recepcion de documentos fisicos. La Unidad de Atencidon de

Publico y el Encargado de Archivo son las Unicas autorizadas para la recepcion
de documentos, cualquiera sea la forma en que se reciban y no correspondan a
los entregados en audiencia. Se debe tener en consideracidon que todo escrito,
comparecencia o solicitud se ingresa a través de la Unidad de Ingreso de
Escritos y Demandas, de recibir un escrito o comparecencia, por motivos
excepcionales, se deberad ingresar el mismo dia en la causa respectiva. El
documento debe llevar el cargo de recepcién y las iniciales de quien lo recibid y
sera, este funcionario, el responsable que dicha solicitud se ingrese
debidamente en la causa.

De recibir escritos u exhortos por correo normal estos seran derivados a
la Unidad de Ingreso de demandas y escritos por un libro destinado a estos
efectos.

El Encargado de Archivo es el responsable de preparar todas las
carpetas de Adopcidn, las que deberdn mantenerse en absoluta reserva.

Los expedientes de Juzgados de menores y/o de otros Juzgados,
documentos de causas “A”, los sobres de posiciones, las pruebas digitales y, en
general, todo documento o soporte digital que deba ser custodiado deben ser
entregados al Encargado de Archivo.

Los documentos que se reciban en audiencia:

i.- Deberan ser escaneados e ingresados el mismo por dia por la (el)

Administrativo de Actas. Segun decreto econémico N° 013-2013.

58



ii.- La (El) Magistrada (o) al final de la audiencia constatara en audio el
hecho de haber recibido o no documentos y este hecho deberd quedar
reflejado en el Acta de Audiencia.

iii.- Conservacion y archivo de documentos.

iv.- Por regla general, todos los escritos, documentos y antecedentes
deberan encontrase escaneados en las respectivas causas. Hecho lo anterior se
devolveran a los interesados los documentos originales a requerimiento. La

documentacion sera destruida luego de 5 dias.

VI.- Consejo Técnico

1.- Organizacion

El tribunal cuenta con una dotaciéon de 12 consejeros técnicos. De ellos,
10 prestan funciones en el tribunal directamente en materias contenciosas y 2
CT estan a disposicion del CMC en forma permanente. La dotacidon del CMC
permanece en funciones de proferentes por 6 meses, siendo su eleccidn
facultad del Comité de Jueces que cada seis meses debe proceder a la eleccién
de jueces y CT preferentes.

Numéricamente, de la dotacion de este Tribunal existe un CT 13, el que
se desempefia permanentemente en el CMC y fue provisto mediante contrata
directamente a esa unidad, por tanto queda bajo esa administracién. De esta
forma el Tribunal provee al CMC solo de 3 CT.

Los CT en funciones en el tribunal deben abocarse exclusivamente a sus
tareas asignadas en sala o fuera de ella, quedando prohibida toda otra funcién
ajena al tribunal, como por ejemplo, labores anexas en el CMC de cualquier
naturaleza.

La rotacion de sala de los CT se regira por lo dispuesto previamente en

este PAT (Ver Segunda Parte, acapite I, N° 2, parte 3.5).

2.- Subrogacion

Para el caso de ausencias de consejeros técnicos, la subrogacion o
reemplazos se determina de acuerdo al orden y forma establecido por el
Comité de Jueces segun el calendario respectivo (Ver Segunda Parte, acapite I,
N° 2, parte 3.5).
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3.- Coordinador del Consejo Técnico

Ademas de la carga laboral, uno de los consejeros técnicos se
desempefiara como Coordinador(a), labor que asume conjuntamente con el
desarrollo de las funciones dentro del Tribunal descritas en la programacion
anual, pudiendo delegar algunas labores en sus colegas en animo del buen
funcionamiento general del Consejo Técnico.

Para ello, se designara un equipo de coordinacién, que constara de un
consejero técnico coordinador titular y dos coordinadores suplentes 1 y 2,
cargos que duraran un ano calendario entre los meses de abril a marzo del afio
siguiente, este equipo o alguno de los miembros podran ser reelegidos
solamente por un nuevo periodo en forma consecutiva. La eleccion del equipo
de coordinacion se llevara a efecto en el mes de marzo de cada afio y se
realizara por todos los miembros del Consejo Técnico presentes y por los que
no estando presentes en el Tribunal, se pueda establecer comunicacién directa
con ellos.

Se escogera a estos 3 integrantes en forma separada, es decir, se
votara primero por el coordinador titular, luego por el suplente 1 y luego por el
suplente 2, siempre eligiendo por mayoria de votacion individual por cada
cargo; una vez determinado el equipo coordinador se remitira la designacién al
Juez Presidente para su aprobacion mediante Decreto Econdmico. Los dos
coordinadores suplentes, colaboraran reciprocamente o se pueden redistribuir
las funciones propias de la coordinacion, y ademas da orden a la subrogancia
de la coordinacién ante la ausencia del coordinador titular, en caso de
vacaciones, turnos en CMC; licencias médicas, etc.

El consejero técnico coordinador se relacionara con las demas unidades
y con el juez presidente y Administrador para recibir indicaciones y/o realizar
peticiones propias de nuestro quehacer laboral, asi como también de

coordinaciéon administrativa y relacional dentro del Tribunal.

4.- Funciones

Las funciones en general se pueden distribuir en: trabajo directo en sala

tanto en entrevistarse con las partes previo al ingreso a la audiencia, con el fin
de propiciar conciliacion cuando se presenten ambas partes y/o participacién

en audiencias; revision de antecedentes de las causas asignadas diariamente a

cada profesional para la participacién en audiencia y de las causas relacionadas

con las partes; ponderacion de la prueba en la preparacidon de opiniones

técnicas en contexto de juicio; elaboracién de opiniones técnicas y entrevistas

en ese contexto; revision de las causa citadas para entrevistas con consejero
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técnico; turnos de dias sdbados; coordinacién de trabajo administrativo;

asistencia a reuniones internas del tribunal y externas con instituciones de las
redes de trabajo de los Tribunales y afines, asi como también en la asistencia

las capacitaciones, charlas y seminarios de acuerdo a los requerimientos del

tribunal, academia judicial e intereses profesionales de los integrantes del
equipo.

En lo relativo a causas “A”, el despacho, revisidon y participacién en
audiencia sera segun corresponda dentro de la distribucién de agenda por sala,
sin designacion especial, y luego se radicara en contexto de juicio conforme la
norma de radicacion de causas contenciosas; se designard un consejero
técnico a cargo de la mantencién de la plantilla resumen donde se consigna el
proceso y avance de las causa A, actualmente Carmen Sandoval estd a cargo.
Lo anterior, tiene como fin mantener un registro para llevar un seguimiento de
estas causas que son mas sensibles para evitar el rezago de alguna de ellas,
en particular ahora que no existe sala especializada en el abordaje de esta

tematica.

4.1.- Trabajo en Sala. Respecto del esquema de trabajo y distribucion

de los Consejeros Técnicos, se mantiene vigente lo estipulado en el Acta de
Comité de Jueces N°26-2011, como sigue:

a.- Rotacion: Los consejeros técnicos seran asignados a sala de acuerdo
a la planificacion anual de rotacién que se ha determinado en este PAT. El (la)
Consejero(a) técnico participara en las audiencias de la sala en que esta
asignado semanalmente en las causas de su competencia, a saber, relativas a
las materias de cuidado personal, relacidon directa y regular, su modificacién o
suspension, autorizacidén de salida del pais, secuestro internacional y causas de
adopcién y susceptibilidad de adopcién, asi como también en materia de
alimentos y sus variantes de aumento, rebaja o cese.

La conciliacién previa a la realizacién de audiencias se sujeta a los
criterios que cada magistrado determine, al igual que la que pueda surgir
dentro de la audiencia misma o en fechas distintas durante el horario posterior
a las audiencias.

En causas de divorcio cese con compensacion econdmica el (la)
consejero (a) intentarad facilitar una conciliacién entre las partes previo al
ingreso de audiencia, debiendo participar de la misma sélo para efecto de dejar
constancia en el registro de audio del acuerdo al que se hubiera arribado
en relaciéon a la compensacion econdmica o para dar cuenta de la postura de
las partes frente a este aspecto en discusion, en caso de que se haya logrado

al menos un acercamiento de las mismas. De no haber logrado acuerdo, el
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consejero técnico podra retirarse si el juez lo autoriza.

b.- Radicacién de consejeros técnicos en audiencias: Las continuaciones

de audiencia preparatoria no radican en el consejero técnico, salvo que el juez
determine lo contrario, quedando Unicamente en calidad de “preferente” la
asistencia del mismo consejero que participé de la primera audiencia, si es que
se encuentra en el Tribunal y siempre y cuando no se encuentre en funciones
en el Centro de Medidas Cautelares o esté radicado (a) en otra causa en el
mismo rango horario, de ser asi, se asignara la continuacion de audiencia
preparatoria a cualquier otro miembro del consejo técnico que se encuentre
con disponibilidad.

En el caso de las continuaciones de audiencias de juicio, radicara el
consejero técnico cuando haya oido “prueba viva”, es decir, prueba pericial,
testimonial o entrevistas privadas con NNA, debera ser el (la) mismo consejero
técnico quien participe de las audiencias de juicio consecutivas hasta que
finalice dicho juicio.

En caso que en una audiencia de juicio que haya participado un
consejero técnico y no se haya oido prueba viva, la participacién del consejero
técnico en las sucesivas continuaciones, no radican en dicho profesional, y se
regulara de la misma forma que se da para las continuaciones de audiencias
preparatorias.

A fin de facilitar lo anterior, se debera revisar con anticipacién la
distribucién de consejeros técnicos que participaran de continuaciones de
audiencias en los dias viernes, lo que sera informado a todos los jueces, al
administrador, a la unidad de sala, a cada una de las salas, y al propio consejo

técnico.

c.- Audiencias en dia sabado con consejero técnico: El trabajo en sala

incluye la eventualidad de que se fije una continuacion de audiencia en la
mafana del dia sdbado, lo que queda a la decisién de cada juez con

coordinacién previa con la Unidad de Sala.

d.- Agendamiento de continuaciones de audiencias con consejero

técnico: Cada consejero (a) técnico(a) se encargara de llevar su propia agenda
de continuaciones, para informar al juez de su disponibilidad de tiempo ante la
necesidad de fijar continuacién de audiencia de juicio, para evitar topes de
audiencias en dias viernes. En caso de que el juez, siendo informado por el CT
de su disponibilidad de tiempo, fijara continuacidon de audiencia en el mismo

bloque que dicho CT ya tiene agendada otra continuacion de audiencia con
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anterioridad y se produzca un “tope” de horario de dos o mas audiencias
“radicadas”, se entendera que el magistrado prescinde del CT. Si fuera de sala
el magistrado o la unidad de agendamiento reprogramara la continuaciéon de
audiencia, sin consultar al consejero técnico radicado y se produjera un tope
de horario y dia en que dicho consejero tiene otra audiencia radicada con
antelacion, preferird la que primero estaba agendada y de no reprogramarse
se entendera que se libera al consejero técnico.

f.- Distribucién causas de secuestro internacional: Tendiendo como

siempre a homogeneizar los conocimientos de todos los miembros del
consejero técnico y a equilibrar la carga de trabajo, por la particularidad
que implica la materia de secuestro internacional, se asignaran consejero a
dicha materia en forma excepcional, segun calendario de rotacion que se
mantendra exclusivo para esta materia en la carpeta compartida de los
consejeros técnicos, donde todo el equipo tiene acceso para su lectura.

Esta materia por ser de escasa incidencia, se priorizara esta rotacion por
la rotacién habitual, de acuerdo a ésta consideracién, se adecuara la
asignacién de consejero técnico que corresponda asumir esta materia segun
calendario de rotacion a la sala donde se agendara una causa de secuestro
internacional, y el consejero que estaba asignado a esa sala, asumira la

funcidn del colega que le toca suplir.

4.2.- Trabajo fuera de sala: Se refiere a las labores de naturaleza
administrativa que el consejero técnico realiza y que se traduce en lo
siguiente: revision e impresidon de causas para el dia siguiente; elaboracion de
opiniones técnicas y entrevistas en ese contexto; preparacion de opinion
profesional en contexto de juicio; turnos de dias sabados; coordinacién de
trabajo administrativo; revision de redes; revision de material relevante para
el quehacer profesional. De las que se requiere referir procedimiento seria:

i.- En cuanto a la distribucion de las solicitudes de opinion de
Consejero Técnico: Bajo la premisa de mantener equilibrada la carga laboral
de todo el equipo, se designard un consejero técnico para que realice la
distribucién equitativa de solicitudes de opinion de Consejero Técnico para
cada profesional activo y que no esté designado a otra funciéon en particular.
Para este registro se llevard en planilla manual de rotacidn sucesiva,
excluyendo a los consejeros que no se encuentren en el Tribunal, o estén en
turno en CMC y a los que estan a una semana de salir de vacaciones o de
entrar a turno CMC.

Por tanto, cada vez que un magistrado resuelva que se debe emitir

opinion del CT, el funcionario respectivo debera derivar la peticion exclusiva y
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directamente a la bandeja del consejero designado para tal efecto,
independientemente si éste se encuentra o no en funciones; actualmente
desempefia esta funcion dofia Maria Luisa Saona. Con esta modalidad se evita
el rezago de opiniones técnicas, y con ello el perjuicio a los usuarios
involucrados.

Si un Juez estimara que una opinidon debe ser realizada por un
profesional en particular, dicha situacion deberd quedar consignada en la
misma resolucién, para efectos de que se pueda hacer asignar al profesional
indicado.

En caso que una solicitud de opinidon de consejero técnico fuere mal
derivada a una bandeja distinta del consejero designado para distribucion de
las mismas, y por tal motivo se produjera un rezago en la designacion de la
solicitud de opinion técnica a un profesional de esta unidad para su realizacién,
no sera considerado el tiempo extraviado como de cargo de esta unidad, ni del
profesional que en definitiva reciba la asignacién de la solicitud de opinidn
consejero técnico; debiendo para estos efectos, el consejero que reciba dicha
solicitud, certificar en la propia causa la fecha con que la recibe, para clarificar
el inicio de los dias de plazo para responder.

il.- Plazos. El plazo de respuesta a las resoluciones judiciales que
ordenan actuaciones de parte de los profesionales del Consejo Técnico se
establece en 5 dias habiles, contados desde la asignacion al profesional en su
bandeja, sin perjuicio del plazo mayor o menor que sefale expresamente el
juez en su resolucion.

iii.- Turnos: Los turnos de dia sabado en el Tribunal y/o en CMC, se
llevardan en un registro por calendario de rotacidn consecutiva en forma
separada, el que debera ser confeccionado por el coordinador del CT, previa
aprobacion del juez presidente.

Desde el afio 2020 en adelante, se asignara a 1 consejero (a) técnico (a)
para ser parte de los turnos de dia sdbado en CMC, que se distribuiran
conforme la rotacion que lleva el propio centro determinada anualmente, esto
en consideracién que con el consejero técnico numero trece que se sumé al
CMC a nombre de este Cuarto Juzgado de Familia de Santiago, permitira esta
rebaja; Por tanto, los demdas consejeros técnicos, en un total de 11
profesionales rotardn consecutivamente para cubrir los turnos de dia sabado
de acuerdo a calendario que se lleva internamente y que estd en la carpeta
compartida y que se informa al Tribunal, para la calendarizacion vy
conformacion de los equipos que asumiran los a turnos de dia sabado en el

mismo Tribunal.
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4.3.- Otras actividades:

a.- Reunion de coordinacion de equipo: Usualmente esta reunién era
una vez al mes, ante la nueva modalidad de teletrabajo y los distintos aspectos
a resolver que importan una disposicién y flexibilidad mayor, se realizan las
reuniones semanalmente para coordinar los distintos aspectos a considerar y
en particular para fortalecer los lazos y con ello favorecer la fluidez en el
equipo.

b.- Trabajo de Redes: El Consejo técnico mantendrd la oferta
programatica de SENAME actualizada segun la Oferta programatica mas
reciente enviada por la UPRODE, manteniendo copia de ésta en carpeta
compartida (virtual), la que esta accesible al equipo. Como la carpeta
compartida es solo de lectura para el equipo en general y solo la coordinacién
y algunos autorizados pueden modificarla, existirda un profesional designado
para la actualizacion de la informacién técnica, la consejera encargada de estos
efectos actualmente es dofia Maria Luisa Saona, por tanto, la adquisicion y
actualizacion de datos correspondientes a informacidon necesaria para el
equipo profesional y su quehacer, es de responsabilidad de todo el equipo, y
en la medida que se vaya adquiriendo se le hara llegar a la encargada
mediante via correo electréonico para que suba la informacién recopilada a la
carpeta compartida. Esta carpeta deberd mantenerse disponible para la
consulta de los jueces.

c.- Encargado de materiales: Se designara un consejero técnico para
hacerse cargo de gestién de la solicitud de materiales a la Unidad de Servicios
del Tribunal, cada mes, de acuerdo a las necesidades del equipo. Ademas se
harad cargo de la solicitud de resmas de hojas al CMC dentro del mes, que
otorga como material para los consejeros técnicos de nuestro Tribunal que por
turno se encuentren en funciones en dicho centro.

d.- Actividades de vinculaciéon con el medio: Considerando que en
contexto del cumplimiento de metas de gestidon existe el requerimiento de
actividades permanentes de extensiéon para difusion del funcionamiento vy
coordinacion del tribunal con instituciones colaboradoras y relacionadas con las
tareas habituales de éste, sean éstas dentro o fuera del tribunal, cada
profesional expositor se encargara de la preparacion contar con los medios
idoneos para la realizacion de una presentacién adecuada al tema a tratar,
idealmente se realizara la presentacion en duplas de consejeros (as) técnicos
(as) de acuerdo a la disponibilidad de profesionales que existan en el momento
del requerimiento de dicha gestidén; para determinar quién o quienes estaran a
cargo de la actividad, se privilegiara inicialmente si existen voluntarios para

asistir a la actividad en cuestion, de no haberlos se designaran los encargados
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entre los profesionales que no hayan participado Ultimamente para establecer

una rotacion equitativa, de lo cual se llevara registro.

4.4.- Ausencias, permisos y vacaciones

Aviso en caso de ausencia: En los casos que un consejero técnico no
pueda presentarse a trabajar por algun motivo imprevisto y urgente, siempre
debera dar aviso a la brevedad posible de manera directa o por WhatsApp a
cualquier miembro del equipo, para que este informe al consejero técnico
coordinador y/o al Administrador del tribunal para efecto de tomar
conocimiento y resolver asuntos relativos a las funciones que deban ser
cubiertas, tomando las medidas necesarias para redistribuirlas entre los
consejeros técnicos que se encuentren en funciones, de acuerdo al calendario
de rotacion.

Permisos administrativos y vacaciones: Los miembros del Consejo
Técnico para efectos de permisos administrativos se rigen por lo sefialado en el
art. 478 del COT. El otorgamiento del permiso administrativo o vacaciones
respectivas debera ser evaluado por el Coordinador del Consejo Técnico quien
debera atenerse a los criterios de dotacién minima que rigen para todos los
jueces y funcionarios del tribunal y, especialmente, en la existencia de causas
radicadas del CT que solicita el permiso.

Determinados los criterios anteriores, el coordinador del CT debera
consultar con el Administrador y éste, eventualmente con el juez presidente,
para efectos de que se autorice el permiso. El administrador no visara ninguna
solicitud de permiso que no se ajuste a los criterios generales para su
procedencia. Ademas, les son aplicables al CT las directrices sefialadas en el
acapite 1 de la primera parte; N°2, seccién 2.2 del presente PAT.

Trabajo al dia: Al momento de salir con vacaciones debera quedar la
totalidad de la carga de trabajo al dia; si esto no es asi, y se dejara opiniones
pendientes de resolver, deberda ser informado por el coordinador al
Administrador del Tribunal para dejar constancia en el respectivo Decreto
Econdmico.

En ese caso el coordinador reasignara las opiniones o trabajo pendientes
a otro profesional que esté en funciones de acuerdo a la rotacién por
calendario, para evitar perjudicar al o los usuarios implicados; De todas
formas, esta nueva reasignacion estara sujeta a los plazos normales de
asignacién como si fuera nuevo requerimiento. Una vez que se reintegre el
consejero técnico que dejo trabajo pendiente, se le reasignard la misma
cantidad de opiniones o trabajo que dejo sin hacer, de acuerdo a lo que vaya

llegando como requerimiento, hasta completar lo que adeudaba, sin que esto
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se consigne como trabajo nuevo para él o ella, y luego se continuara
distribuyendo de acuerdo al calendario de distribucion de carga de trabajo
administrativo en forma normal, al cual el consejero que se asignd el
equivalente de su carga pendiente, sigue el calendario normal por tanto
también se le asignara segun corresponda sin exclusion.

En el caso que un consejero técnico se tomara una licencia médica
imprevista y le quedaran solicitudes de opinion de consejero técnico
pendientes en su bandeja, se redistribuirdn conforme listado de rotacion; al
término de la licencia y reintegro laboral, se tendrd en consideracién
dependiendo de las causales y contexto de la enfermedad y duracion de la
licencia y se administrara por la coordinacion la posibilidad de condonarle las
opiniones a realizar, considerando el parecer del equipo; esto no se aplicara

para licencias cortas de dias y por enfermedades comunes o estacionales.

VII.- Aspectos generales o comunes a todas las unidades

Desde el afo 2016 se han dado los primeros pasos para establecer una
politica de mejora continua en los procesos de todo tipo. Por ejemplo,
podemos mencionar: una mejor atencidn e informaciéon al usuario,
preocupacion porque las causas tengan toda la informacidn, disminuciéon de
errores en proyectos de resoluciones, mejor tramitacion en SITFA, cooperacion
entre las unidades, en fin, muchos aspectos en los cuales es susceptible que
Nnos superemos a nosotros mismos, como tribunal.

Dentro de ese esquema se llevaran a efecto las siguientes acciones:

1.- Actualizacién de datos de los litigantes e incorporacion de sus

abogados y/o apoderados. Sera responsabilidad de cada uno de los

administrativos de publico, causas, salas, de la coordinadora de cumplimiento
y de cada uno de los Consejeros Técnicos, mantener actualizados los datos de
los litigantes y sus abogados en cuanto éstos sean puestos en conocimiento del
Tribunal mediante presentacion respectiva y/o en entrevistas o
comparecencias. En resumen, cada funcionario cuando esté revisando una
causa practicard una auditoria a la misma, en relacién a los datos que este
conociendo.

2.- Buen servicio. Cualquier Funcionario del Tribunal que tome

conocimiento de un problema que afecte a un usuario o causa que haya sido
provocado por un error del Tribunal deberd buscar la solucion mas adecuada al
caso y/o lo pondrd en conocimiento de quien corresponda a fin de que se dé
pronta solucién. Mas aun, todo funcionario del tribunal debe estar llano, ante

un problema de un usuario o causa provocado por el tribunal o no, a buscar
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una solucidon dentro de sus facultades o de comunicar el problema a quien
corresponda.

Asimismo, todo Funcionario que observe que en una causa existe una
tramitacion errénea, demorosa, extrafia o que en su concepto pueda generar
un problema, lo comunicara a la Jefatura respectiva.

3.- Control Horizontal. Todos los Funcionarios deben propender a la

cooperacion de unos con otros para otorgar un buen servicio, en ese sentido el
control horizontal entre todos debe ser una practica comun y normal en pos de
una mejora continua por medio de cambios en aquellas formas que puedan
suscitar problemas.

Los proyectos de resoluciones deben ser realizados de manera prolija,
debiendo, siempre, tener presente que ellas deben bastarse a si mismas, en
especial aquellas que resuelvan respecto de retenciones, giros de cheques, sin
efecto retenciones y otras relativas a recibos o entregas de dineros.

Los oficios de arrestos deben venir completos, esto es, con nombre y
domicilio de la prefectura respectiva y sus numeros de oficio (de UCC) deben
venir de la misma forma en que aparecen en el listado electrénico; es decir, sin
letras ni nUmeros adicionales.

El funcionario que haya sido avisado, notificado o comunicado de la
comision de un error se encargara de solucionarlo a la brevedad dando aviso a
su Jefatura.

No se incluyen como error aquellas que contravengan el principio de
probidad administrativa o las leyes vigentes o las que por su naturaleza tengan
el caracter de falta administrativa.

4.- Cooperacién. Todas las Unidades deben apoyarse, en este sentido las
Jefaturas estaran en permanente coordinacién para cooperar unas con otras.

Primara la polifuncionalidad.

VIII.- Capacitacion

El Tribunal otorgara las facilidades de horario para que los funcionarios
se perfeccionen, siempre y cuando los estudios contribuyan a la labor del
Tribunal. En el evento que los funcionarios opten a otros perfeccionamientos
gue no digan relacién con la labor del Tribunal, tales como deporte, musica,
etc., ello podra ser apoyado por el Tribunal, siempre que no implique no
realizar sus labores o no recuperar las horas utilizadas.

Respecto al Plan de Capacitaciones para cumplir con Articulos 6, 16 y 18
a) del Acta N°71-2016 sobre rotacién, reasignacion de funciones y programa

de capacitaciones, seran en dias viernes entre U. de Sala y Causas y otras
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unidades, a fin de que las funciones operativas estén lo suficientemente
cubiertas por su personal, propendiendo a la polifuncionalidad y rotacién de
sus integrantes, se anexa plan respectivo.

Ademads, cada unidad sera responsable de una capacitacion interna,
breve, puntual y didactica respecto a materias de su conocimiento y que
considere que sirvan al resto del personal para ampliar conocimientos y/o
destrezas en sus respectivas unidades. Como ejemplo, tenemos coordinaciones
internas, protocolos con instituciones intervinientes, adecuacién del
funcionamiento del tribunal, capacitacidén informatica, revisién cuatrimestral o

semestral del plan anual de trabajo, etc.
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TERCERA PARTE

SISTEMA DE AGENDAMIENTO

I.- Introduccion

Desde el inicio de los tribunales de familia en el afio 2005, escasa
preocupacion ha tenido la organizacion de la agenda de audiencias. La
evolucion que ha habido a raiz de sucesivos cambios introducidos se ha
experimentado por gestidon propia de cada tribunal o, a nivel macro, a través
de las Actas de la Corte Suprema, siendo la ultima, el Acta 71-2016.

Sin embargo, los cambios que se han emprendido en materia de
programacion de audiencias, ha tendido a privilegiar los aspectos mas formales
como el establecimiento de horarios mas bien centrados en la extension de la
jornada laboral, tipologias de audiencia por cantidad de prueba y materias, que
no han puesto el foco en la busqueda de rendimiento y eficiencia de la agenda
diaria.

Asi, tras casi veinte afios desde que se implementaron los tribunales de
familia, los o6rganos de la administracion de este tribunal han llegado al
consenso de que es necesario avanzar hacia una planificacidn y organizacion
de la agenda que sea mas sofisticada, introduciendo aspectos relativos a la
busqueda de eficacia de los tiempos (bloques), eliminar o reducir los mas
posible los tiempos “muertos” que subutilizan el recurso material y humano, la
introduccién de parametros objetivos de programacion, la medicién de la carga
de trabajo por juez que refleje la dificultad de cada audiencia en un continuo
de tiempo, y la toma de decisiones en consecuencia con la busqueda de
mayores niveles de equilibrio y equidad entre el trabajo que cada juez realiza.

La idea central en este nuevo disefio se basa en el principio que, salvo
por las situaciones de ausencia general, como permisos, cursos y feriados,
no hay razén que justifiqgue que los jueces no tengan una igual participacion
en la gestion de audiencias; es decir, que tratandose de las audiencias de
juicio en especial, y viendo que su niumero es finito, es necesario asumir que
idealmente los jueces en funciones deben asumir una carga de audiencias que
sea proporcional y equitativa. El objetivo sera bajar los tiempos de
agendamiento, propiciar la mejora constante entre los jueces para que
tiendan a gestionar de la forma mas eficiente sus audiencias, privilegiar que
las audiencias se realicen sin mayor dilacion que los casos que no dependen
del juez y propender a formas de trabajo que tiendan a la uniformidad y a la

consecucién de indicadores de una buena gestién individual.
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Bajo estos aspectos, este Juez Presidente en uso de sus facultades
sefialadas en el articulo 24 del Cédigo Organico de Tribunales y articulo 10 del
Acta 71-2016, y tomando en consideracion la propuesta de agendamiento de la
administracién conforme al articulo 53 del Acta 71-2016, referida a los criterios
de programacion de audiencias, que este Juez Presidente ha estimado
adecuada a los fines sefialados, se presenta a este Comité de Jueces el disefio
de un plan sobre el Sistema de Agendamiento del 4° Juzgado de Familia de

Santiago, para su conocimiento.

I1.- Del sistema de agendamiento

Se entendera por sistema de agendamiento al conjunto de directrices,
principios, reglas, procedimientos y procesos que dicen relacién con la
inclusion de las audiencias en la agenda del tribunal, bajo parametros objetivos
que propendan hacia la integralidad de la gestion de agenda, incorporando
indicadores que en conjunto a individualmente tiendan a la consecucidn de los
objetivos sefialados anteriormente.

Para lo anterior, el sistema de agendamiento (SA) se dividird en dos
ambitos de operacién:

1.- Agenda. Se refiere a la forma en que se organizara la agenda diaria,
por audiencias preparatorias y de juicio; la distribucidon de tiempos, bloques,
tipologias, reglas de radicacion, reglas de ingreso a la agenda, criterios de
gestién de continuaciones y flexibilidad en razén de enfatizar el control de
plazos en el horizonte de agendamiento, entre otros elementos.

2.- Medicion. Se refiere a todos los criterios y reglas que determinan
como se determinara el control del desempefio por cada juez en funciones en
el tribunal, asignando valores o indices objetivos y medibles a la asignacién de
audiencias en general, y de juicios en particular. El objetivo es que se
mantengan equilibrios en la asignacion de carga de audiencia y que la
asignacién obedezca a criterios objetivos y controlables, eliminando todo
espacio a la subjetividad y arbitrariedad, con el fin de tomar decisiones con
fundamento en pos de corregir aspectos y propender a una equidad general en

el trabajo de audiencias.

1. AGENDA

1.1.- Criterios de programacion para todo tipo de audiencias.

1.1.1.- Estructura de la agenda. La agenda se estructurara con 7 salas

en funcionamiento normal, pudiendo variar esta conformacién aumentando o
rebajando la cantidad segun las necesidades y contingencias. Cada sala
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conocera de todo tipo de asuntos e intervinientes, con excepcion de las salas

CAJ, como muestra la Fig. 1:

Fig. 1
Sala1l Sala 2 Sala 3 Sala 4 Sala 9 Sala 5 Sala 7 Sala 8
CAJ CAJ
Lunes AP AP AP AP AP AP AP AP
RAD RAD RAD RAD RAD RAD RAD RAD
Martes AP AP AP AP AP AP AP AP

RAD RAD RAD

RAD RAD RAD RAD RAD
Al
T e e e me o e m
P AP AP AP AP

Jueves A AP AP AP
RAD RAD RAD RAD RAD RAD RAD RAD
Viernes RAD RAD RAD RAD RAD RAD RAD RAD

1.1.2.- Dias de agendamiento. La agenda se dividira en dias de

audiencia preparatoria, juicio y radicadas, conforme al siguiente esquema:
LUNES, MARTES Y JUEVES: reservados para audiencia preparatoria.
MIERCOLES: reservado solo para audiencias de juicio.

VIERNES: reservado solo para continuaciones de audiencia (radicadas)

Adicionalmente, se podran programar audiencias radicadas de lunes a
jueves en los horarios que se indica mas adelante.

El orden sefialado anteriormente deberad ser respetado estrictamente,
gquedando prohibido alterar la conformacion de la agenda con tipos de

audiencias fuera de los criterios de distincion por sala y tipo de audiencia.

1.1.3.- Horario de audiencias. Las audiencias se programaran de LUNES

a JUEVES a contar de las 9:00 horas hasta las 13:30 horas. En estos dias, cada
juez podra agendar sus continuaciones (radicadas) si asi lo desea, desde las
08:30 a 09:00 y de 14:30 horas en adelante, segun se dispone en el PAT.

El dia VIERNES correspondera solamente para agendamiento de causas
radicadas y la primera causa debera ser agendada a contar de las 9:00 horas

en las condiciones que se expresa en el PAT.

1.1.4.- Blogues de complejidad. Los dias LUNES, MARTES y JUEVES en

la franja horaria de 9:00 a 11 horas, deberan ser programadas las audiencias

preparatorias de cuidado personal o aquellas que tengan 2 o mas materias (se
excluye divorcios con compensacion econdmica).

El dia MIERCOLES que corresponde a juicio, la primera audiencia en
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cada sala siempre debera corresponder a un juicio complejo.

1.1.5.- Responsable del agendamiento. La unidad de sala, a través de la

sub-unidad de agendamiento, serd la responsable de concentrar todo el
agendamiento del tribunal, con la sola excepcion de las causas radicadas
siempre que se respeten los horarios de programacién. De esta forma,
supervisara que el primer agendamiento se haga cumpliendo los criterios de
agenda, debiendo hacer las correcciones que corresponda a fin de enmarcar la
programacion en las presentes directrices.

Del mismo modo, programara las audiencias de juicio que soliciten las
salas diariamente, velando porque se cumplan los criterios de programacion
por complejidad y en los dias, horarios y bloques que corresponda asignar.
Independientemente que de una sala se sefiale un criterio de complejidad, si
aquel es diverso al que corresponde segun el sistema de agendamiento, la
sub-unidad de agenda de sala programara esa audiencia en la forma que
corresponde. Cualquier dificultad sera comunicada al Juez Presidente para su

resolucion.

1.1.6.- Regla de ingreso a la agenda. Solo serd agendada una audiencia

cuando se encuentre objetivamente en condiciones de realizarse.

Esta regla debera ser observada y cumplida tanto por la unidad de
causas al momento de proveer a la demanda y por la sub-unidad de agenda de
sala al momento de revisar la agenda en los plazos de antelacién. Esta regla
significa:

a.- AUDIENCIAS PREPARATORIAS: Solo se programara la audiencia
cuando sea “REALIZABLE”, es decir, que en su admision se hayan cumplido
todas las exigencias formales para llevarla a efecto. En las causas de cuidado
personal de todo tipo, adopcién, secuestro internacional y salida del pais por
tiempo indefinido, ademas de las exigencias particulares de cada materia, la
unidad de causas al proveer designara de inmediato un curador ad litem,
incorporando todos sus datos y disponiendo su notificacion.

Si en la revisién la sub-unidad de agendamiento detecta que la causa no
cumple con el plazo minimo de antelacién, que no ha sido notificado el curador
ad litem, que la notificacion esta fallida y demas criterios que se encuentran
definidos previamente, sacara la causa de la agenda y gestionara lo pertinente
para llevarla a efecto en el mds breve tiempo. Estas causas seran “NO
REALIZABLES”.

b.- AUDIENCIAS DE JUICIO: La sub-unidad de agendamiento revisara

estrictamente que la causa permanezca en la agenda solo si es "REALIZABLE",
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es decir, que en principio deba llevarse a efecto porque se ha previsto y
podido gestionar los elementos basicos para efectuarla, como que el curador
ad litem esté notificado y haya comparecido a la audiencia preparatoria, que
no falte prueba decretada por el tribunal, que ambas partes tengan patrocinio

de abogado y demas aspectos que se han predefinido.

1.2.- Agendamiento de audiencias preparatorias

1.2.1.- Criterios de programacion de audiencias preparatorias CAJ. Las

audiencias CAJ (salas 7 y 8) se programaran en sistema de “bloques”; es decir,
de forma tal que se haga un uso eficiente de las salas con el objeto de
eventualmente acortar los plazos de agendamiento e incluso liberar de carga a
una de las salas durante la semana, tomando en cuenta el analisis de la
administracion que se anexa (Ver Fig. 2, salas CAJ). Las salas CAJ se dividiran
en 3 bloques:

PRIMER BLOQUE: de 9:00 a 10:00 horas

SEGUNDO BLOQUE: de 10:30 a 11:30 horas

TERCER BLOQUE: de 12:00 a 13:00 horas

Cada bloque se dividira en materias y tendrd un numero de 5
audiencias. Todas las audiencias de cada bloque se programaran a la primera
hora de inicio de ese bloque; por ejemplo, en el segundo bloque, las 5
audiencias se programaran a las 10:30 horas.

Si dentro del blogue hay una o mas audiencias preparatorias que por su
complejidad requieran un tiempo mayor de acuerdo a la tipologia
predeterminada, su consideracion hara disminuir la cantidad de audiencias
prevista. Igual cosa ocurrird si en el proceso de revisién anticipada de la
agenda se reprograman audiencias en cada bloque y no es posible completar
los bloques desocupados con otras audiencias.

La sub-unidad de agendamiento velard porque cada bloque guarde el
equilibrio que permita combinar materias conciliables con otras que no lo son,
a fin de facilitar la gestion de las audiencias en el sentido que mientras la
causa conciliable estd en tramite de conciliacion con el CT, la sala esté

efectuando otra audiencia que pueda tomarse de inmediato.

1.2.2.- Criterios de programacion de audiencias preparatorias comunes.

Se programaran diariamente 10 audiencias desde las 9:00 horas hasta las
13:30 horas en 2 bloques (30 min.) en todas las salas, salvo que por

complejidad corresponda asignar a ciertas audiencias un tiempo mayor o
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menor segln su tipologia.

Se podran agendar en dias de preparatorias, juicios simples como
paternidad que tengan solo pericial de ADN, divorcio de mutuo acuerdo (DMA),
divorcios por cese de convivencia sin otras materias en rebeldia, alimentos

cese y bien familiar en rebeldia o allanados.

1.2.3.- Tipologia de audiencias preparatorias por complejidad. La

tipologia que se utilizara para efectos del agendamiento serd la que muestra la
Fig. 3:
Fig. 3

Audiencia preparatoria mediana complejidad (hasta 2 materias) Bloques

Acciones  de

filiacion

Adopcidn

Susceptibilidad de adopcion sin 2 (30 min.)
oposicion Alimentos

Alimentos rebaja, aumento

y cese Autorizaciones de

salida del pais Divorcios

culpa

Divorcios cese convivencia

Bien familiar (afectacion y
desafectacion) Nulidad matrimonial

Otras materias de baja complejidad no
detalladas RDR (ademas de modificacidon
y/o suspension) Cuidado personal

Otras materias no contempladas
Audiencias preparatorias baja complejidad Bloques

DMA 1 (15 min.)

Causas con 3 materias 0 mas 4 (60 min.)

1.2.4.- Situacién de agenda excepcional en preparatorias comunes.

Considerando que actualmente existe un margen positivo de agendamiento en
preparatorias, el cual es cambiante en el tiempo, cada dos o tres meses y
segun lo permita el horizonte de agenda, las audiencias preparatorias comunes
se agendaran de 9:00 a 12:00 horas. De 12:30 en adelante podran agendarse
causas radicadas (Ver Fig. 4).

Esta situacion debera ser informada con antelacion por la unidad de sala
a fin de que cada magistrado pueda prever con tiempo la posibilidad de
agendar sus continuaciones en estos bloques adicionales o reprogramar sus
radicadas a fin de aminorar la extensién de su agenda y organizar de mejor
manera sus continuaciones.

Cualquier duda al respecto debera ser aclarada por la jefa de la unidad
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de sala a fin de propiciar el uso efectivo de los bloques adicionales.

Fig. 4
PREP.~ 65 470 JUZGADO DE FAMILIA DE SANTIAGO JUICIOS='5 70|
SALA 1 2 3 4 5 10 7 8 Carolina : 7491
ot T4T6 7477 1478 7479 7871 T485 7869 T400 H. M 74!
Magistrados Juer Juer Joer Juer Juez Jues Jues 27.14.2016 1
C.T.
XXXAXHX CAJ CAJ Turnos | Actas
Actas Acta Acta Acta Acta Acta Acta Acta
Turmo 4
8:30 R R Raccad: Radead R RASCHCH Rascads Juez
7495
9-00 C-00-2020 | C-ooe-2020 | C-000-2020 | Coox-2020 | C-o0cx-2020 C-000-2020 | C-x000-2020 7493
C-000.2020 | Coocx-2020 | Co0002020 | Cooo-2020 | Coooo-2020 Coxxx-2020 | Coxooe-2020 Turno 2
9:30 C006:2020 | Coooxa2020 | Coocx2020 | Cooox.2020 | Coxxx-2020 Coxxx-2020 | Coxxx-2020 Juez
Coxxx-2020 | Coxxx.2020
L 10:00 C-3006-2020 | Cxoex-2020 | C-00e-2020 | Cooex-2020 | C-xxx-2020 C-00e-2020 | Coxoee-2020
Tumo 3
10:30 C-000:2020 | Cooo-2020 | C-00c-2020 | Cooox-2020 | C-o000-2020 Cox00x6-2020 | Cx000-2020 Juez
Coxxx-2020 | Coxxx. 2020
11:00 Coox-2020 | Cooaxo2020 | Cooex-2020 | Cooon2020 | Coxoxx-2020 Coxxx-2020 | Coxxx-2020
C-x00x-2020 | Coxoce-2020
11:30 C-000-2020 | C-oo-2020 | C-00¢-2020 | C-oorx-2020 | C-00¢-2020 C-000-2020 | C-x00e-2020
12:00 Coooe 2020 | Coox2020 | Cooxa2020 | Cooox.2020 | Cooxx.2020 Coxxx-2020 | Coxxx.2020
Coxxx-2020 | Coxxx-2020
12230 | R C-xxx-2020 | C-xxx-2020
C-xxx-2020 | Coxoxx-2020
13:00 fRadcade R Redcade o Radkeds Coox-2020 | Cooo-2020
1330 | Radicada
14:00
PREP. & 7 [} 8 6 14 14 A
JUICIOE [ 1 1 7053
TOTAL [ 15 1% ==
15 15

1.3.- Agendamiento de audiencias de juicio

1.3.1.- Criterios de programacién de audiencias de juicio por tipologia.

Para efectos del agendamiento y revision de agenda, se clasifican las
audiencias de juicio segun su grado de complejidad:

a.- AUDIENCIA COMPLEJA (color rojo en Fig. 3): corresponde a aquella
que tiene 2 o mas materias y/o que la prueba contempla mas de 3 testigos,
declaracién de partes, 2 o mas peritos y abundante prueba documental,
especialmente cartolas bancarias y mas de 10 oficios. Un indicador para
determinar este tipo de audiencias tomarda en cuenta que, sumados los
tiempos de asignacion por diligencia probatoria, el total exceda a 2 horas. Este
tipo de juicios debe ser agendado en 8 bloques (2 horas).

b.- AUDIENCIA DE MEDIANA COMPLEJIDAD (color amarillo en Fig. 3):
corresponde a audiencias cuyo tiempo estimado en total sea mayor a 30
minutos y menor a 2 horas. En estas audiencias generalmente se trata de
causas con una materia, disminuye la cantidad de prueba, especialmente la
que corresponda a declaraciones (testigos, partes y peritos) y cuya documental
corresponda a material de facil y rapida lectura. Este tipo de juicios debe ser
agendado en 4 bloques (1 hora).

c.- AUDIENCIA DE BAJA COMPLEJIDAD (color verde en Fig. 3): Aquellas
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cuyo tiempo estimado no supere 30 minutos y con prueba notoriamente menor

aunque tenga prueba de declaraciones. Este tipo de juicios debe ser agendado

en 2 bloques (30 minutos).

1.3.2.- Formas de agendamiento por combinaciones de tipologia. En

cada sala se podra contemplar la siguiente forma de agenda, que corresponde

a 4 tipos de agendamiento que conjuga diversas tipologias de audiencias y que

se han estimado como equivalentes unas con otras:

Baja Complej.
Baja Complej.
Baja Complej.

Baja Complej.

Baja Complej.
Baja Complej.
Baja Complej.

Mediana Complej.
Baja Complej.

CASO 1 CASO 2 CASO 3 CASO 4 CASO 5
Complejo Complejo Complejo Mediana Complej. Baja Complej.
Mediana Complej. Complejo Baja Complej. Mediana Complej. Baja Complej.

Baja Complej.
Baja Complej.
Baja Complej.

Cada forma de agendamiento en juicio va a depender de las necesidades
segun la cantidad de audiencias que existan, de modo que por ejemplo, si hay
una cantidad mayor de juicios de mediana complejidad, debera optarse por la
forma de agendamiento que privilegie esa situacién, como seria en el cuadro
anterior el CASO 4.

Sin embargo, no habiendo necesidad de discriminar de acuerdo al
criterio anterior, el agendamiento tendra normalmente la siguiente estructura

gue muestra la Fig. 5:

PREP.= 0 ATO JUZGADO DE FAMILIA DE SANTIAGO JUICIOS= 30 30
SALA 1 2 3 4 5 10 7 8 Carolina : 7491
aneaos T47E T4TT 7478 T4TH TET1 7488 fi-=] 7488 H. Miranda 7492
Magistrados does dues Juez dees duei dues dues 27-11-2019 12@
C.T.
TR CAJ caJ Turnos | Aclas
hctas Hicta Heta Acta Acta heta heta Acta
Turno 1
8:30 Radcada Radicada Radicads Radcada Radicada Radcada Radcada Juez
7455
500 Coxoo-2020 | Coooe2000 | Comm3020 | Coooe-2020 | Cooo-2000 oo 2020 | Cooo-2020 7493
Turne 2
30 Juez
1000 Comnx-2020 | C-oox-2020
Turno 3
10=30 Juer
11:00 0002020 | Co000-2000 | Corom-2020 | Cooooe-2020 | €0 2000 Cowooe-2020 | Cooo-2020
11:30
12:00 C-xox-2020 | Cooce2000 | Comex-2020 | Coxoxx-2020 | Coocx-2000 Coxoox-2020 | Cooox-2020
1210
13:00 C-oo-2020 | Coom-2020 | Connn-2020 | Cooo-2020 | C-xocx-2020 Cooe-2020 | C-oo-2020
13:30
14:00
PREP. [1] ] ] [] ] ] ] Infiormatica
JOICHIE [l [ 1 4 3 3 5 s |
TOTAL 4 4 4 4 4 5 5 I 1
4 4 4 4 4 S S
. .7 . ’ P 7 .
1.3.3.- Determinacion de la tipologia de juicio. Al termino de la
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audiencia se determinara su complejidad en atencion a la tipologia precedente.
El encargado de acta al requerir la fecha comunicara la tipologia aplicada por el
juez que arroje la tabla dindmica de complejidad que debera estar instalada en
cada PC de los encargados de acta (Ver Fig. 7). Esta tipologia debera ser
verificada por el encargado de la revisién de la agenda para efectos del calculo
de bloques.

En caso de fijar nueva fecha de audiencia de Juicio Complejo por
despacho, se debera respetar dicha tipologia en la resolucién respectiva.

El Juez designado por el Comité de Jueces para la revisiéon de juicios
podrad indicar la reprogramacion de causas de Cuidado Personal y suspension
de Relacién Directa y Regular por falta de prueba imprescindible y/o cambiar la
tipologia de complejidad y cambiar la causa de hora de programacion si a su
juicio ello es necesario efectuar la correccion.

Para determinar la complejidad se utilizara el criterio del peso que tiene
la prueba ofrecida por las partes en la audiencia preparatoria al que se le
asigna un factor de tiempo. Dicho tiempo sera asignado conforme lo indica la

tabla siguiente:

Fig. 7
Conceptos Minutos

(por tipo de prueba ofrecida)
Documentos varios y oficios 1
Informes DAM, Fundaciones, etc. 10
Cartolas bancos, AFP, SII, etc. 5
Testigos, declaracion de parte, audiencia reservada 10
Peritos 20

Asi, para una adecuada asignacion de tiempo estimado de duracion de
las audiencias de juicio, se debera pesar la prueba sobre la base de los
estandares de tiempo definidos en la tabla anterior. En el caso de las causas de
susceptibilidades de adopcién, los informes de habilidades parentales u otros
deberan ser considerados como pericias para efectos del calculo y no como

documentos.

1.4.- Sub-unidad de revision de agenda

1.4.1.- Estructura y funciones. Dentro de la organizacion de la unidad de

sala, existird una sub-unidad de revision de agendamiento. Esta sub-unidad
debera velar por revisar, mantener y controlar el cumplimiento de los criterios
de agendamiento.

Estard conformada por 2 encargados de acta de la unidad de sala con
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conocimientos juridicos y el administrativo jefe de la unidad. Para velar por el
correcto uso de los criterios, los funcionarios que integran esta sub-unidad
seran estables en ella, quedaran fuera de la rotacién en el CMC y solo
realizaran esta funcién. Excepcionalmente, seran llamados a suplir la ausencia
de algun encargado de actas en sala siempre de uno a la vez y segun el
protocolo de turno confeccionados para este efecto. Del mismo modo,
coordinaran entre ellos el uso de permisos, feriados y ausencias programadas
en general.

Cada encargado de actas tendra la responsabilidad de la revisiéon del
primer agendamiento en cuanto a verificar que no existan inconsistencias o
errores, velando porque la causa tenga todas las materias agregadas, el uso de
nomenclaturas y la tramitacion se encuentre ajustada a los requerimientos de
lo sucedido en la audiencia preparatoria. La unidad de sala diariamente
verificara el correcto agendamiento al término de la jornada de audiencias.

Efectuada esta revision, el encargado de la unidad de sala deberd emitir
el informe de agendamiento de juicios y lo remitira a la sub-unidad de
agendamiento para que ésta proceda a la revisibn contemplada hasta la

llegada del dia previsto para el juicio.

1.4.2.- Revision anticipada de la agenda. Con el objeto de preparar la

agenda de audiencias en condiciones de ser efectuadas, y teniendo a la vista
los criterios generales de agendamiento, en especial el de mantener en la
agenda solo aquellas audiencias “realizables”, la sub-unidad de agendamiento
efectuard una revisién anticipada de la agenda de acuerdo a los siguientes

hitos de revision:

a.- PREPARATORIAS (revision a 30 dias): Independientemente del
horizonte de revision (30 dias) esta revisidon se hara en forma diaria por la sub-
unidad de agendamiento (revisaran y tramitaran) y tiene por objeto la revision
de los siguientes items:

i.- Notificacion de la demanda: En el evento de encontrase fallida, se

apercibe a la parte demandante a presentar nuevo domicilio dentro de 3° dia o
solicitar lo que en derecho corresponda, especialmente si la notificacion fue
ordenada por receptor, apercibiendo a la parte a dar cumplimiento dentro de
plazo, bajo apercibimiento de reagendar la audiencia de no dar respuesta

hasta 15 dias de antelacion a la audiencia.

ii.- Plazo minimo de 15 dias. Especial preocupacion sera la revisién a 15
dias de aquellas audiencias cuya notificacion no cumpla con el plazo minimo

que sefiala el inciso segundo del articulo 59 de la Ley 19.968.
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iii.- Notificacion de la demanda: De haber sido ordenada la notificacion

por receptor, se reprogramaran aquellas audiencias en que no se haya
acompanado el estampado receptorial. En el caso de aquellas notificaciones
efectuadas por exhorto, se revisara su devolucion. De resultar fallida, se
reprogramara de inmediato, apercibiendo a la parte demandante a acompaiiar
nuevo domicilio dentro de quinto dia.

En aquellas causas en que se cite por segunda vez o mas a audiencia
preparatoria, dado el incumplimiento de la notificacion por receptor, se
apercibirda a acompafar dentro de tercero dia, acta de notificacidon
correspondiente, acreditando el diligenciamiento de lo ordenado mediante
resolucion que proveyd la demanda de autos, conjuntamente con la solicitud
de nuevo dia y hora de audiencia, bajo el apercibimiento legal que
corresponda. Lo mismo en caso de solicitar nuevo dia no estando notificada la

demanda.

iv.- Concordancia: La concordancia dira relacion con la equivalencia
entre lo resuelto y lo que registre el sistema en relaciéon a que el dia y hora de
audiencia concuerden con el de la agenda, como asimismo, que la forma de
notificacion, tenga relacion con el efecto realizado en el sistema, y que la
materia concuerde con la plantilla de providencia de demanda utilizada.

v.- CAJ o No CAJ: Revisar si la causa es CAJ o dejo de serlo.

vi.- Informar Jueces inhabilitados y/o radicados en las respectivas

causas.

b.- JUICIOS (primera revisiéon a 30 dias): Se revisan los mismos items
sefalados precedentemente para las preparatorias por la sub-unidad de
agendamiento (revisa y tramita), ademds de revisar la cantidad de
objetos de juicio y la prueba ofrecida, es decir, se agregan a la revision los

siguientes items: i.- Declaracidn de parte: determinacidn numérica.

ii.- Prueba testimonial: Se determina numéricamente la cantidad de

testigos.

iii.- Prueba Pericial: Se determina numéricamente la cantidad de peritos,

distinguiendo si declararan o no ante el Tribunal. Si por alguna razén existen
dudas respecto de su complejidad, o ella ha sido agendada en un horario que
no corresponde, o falta prueba de causas de Cuidado Personal y suspension de
Relacion Directa y Regular, se dara cuenta al Juez designado para que resuelva

lo que estime pertinente.

c.- REVISION A 5 DIAS: Aplica a audiencias preparatorias y de juicio.

i.- Preparatorias: El informe a 5 dias de la audiencia preparatoria, se
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realiza por un funcionario de la sub-unidad de agendamiento (quien revisara y
tramitard) y tiene por objeto la revision de si existe contestacién de la
demanda, oportunidad de la misma y si existe juez inhabilitado. De existir
demanda reconvencional se verificara si las materias han sido agregadas al
sistema, de no ser asi se agregaran de inmediato.

ii.- Juicios: En esta instancia so6lo se revisaran los aspectos formales de
manera tal que la causa pueda ser distribuida en sala. Se considerara
indispensable para las causas de cuidado personal y relacién directa y regular
(modificacidon/suspensidn) la pericia de habilidades parentales, independiente
de quien tenga la carga de su realizacidn pero solamente en causas CAJ, de
manera que no existiendo dicha prueba la audiencia debera ser reprogramada
y apercibir a la parte para su incorporacién.

Se prohibe incluir causas no realizables bajo la expectativa de que
eventualmente pueda llevarse a cabo igualmente la audiencia.

Todo bloque liberado deberd ser ocupado por otra audiencia. Deberd
controlarse estrictamente que la agenda diaria no contenga vacios, salvo en la
medida que la causa por razones ajenas al tribunal deba ser reprogramada

(€j., suspensién de partes).

d.- REVISION DE PRUEBA DEL TRIBUNAL O CAJ: Una vez en
funcionamiento la Sub-Unidad de Revisidon, toda la revisidon de la agenda sera
parte de sus tareas diarias, lo que supone que el consejo técnico deja de
intervenir en la revisién que hasta ahora hacia de la prueba pericial en causas
CAl.

De esta forma, y teniendo en cuenta que la Unica prueba que se revisara
es la decretada por el tribunal y/o pericial solicitada por CAJ a instituciones en
materia de cuidado personal y RDR (ej. DAM), la Sub-Unidad de Agendamiento
debera requerir la tramitacion necesaria, como el envio de correo electrénico a
dichas instituciones a fin de verificar que se haya practicado o no la prueba,
con el objeto de resolver si se mantiene la audiencia en la fecha programada.

Si en la revision se detecta que las partes asistieron a la pericia y ésta
se encuentra en elaboracion, la causa deberda ser reprogramada si no se
alcanzara a contar con el peritaje en la fecha sefialada por la institucién. Si se
verifica que la pericia no se realizd porque las partes no asistieron, se
resolvera dejar sin efecto la prueba y mantener la fecha programada para el

juicio.

1.4.3.- Supervisidon de criterios. EI Comité de Jueces designara dos

magistrados (un titular y un suplente) para que se relacione con la sub unidad
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de Revisidn en cuanto a resolver las dudas que pudiere presentar la aplicacién
de los criterios de este documento.

El juez a cargo de esta revisidn recibird diariamente de parte de la jefa
de sala o administrativo jefe, el proyecto de agenda con dos dias de antelacion
para su revisiébn y aprobacion. Con su visado, la jefa de sala, o quién se
determine, la comunicara formalmente al tribunal.

Si se detectase algun error en los criterios de agendamiento con
posterioridad al visado del juez revisor, éste verificara su procedencia y
desechara o dara su conformidad a la objeciéon planteada, comunicando los
ajustes en la agenda que corresponda, tanto a la unidad de sala como al Juez

Presidente.

1.4.4.- Concentracion del manejo de agenda. Solamente el Juez

Presidente esta autorizado para firmar las reprogramaciones de audiencias,
salvo en la situacion descrita al final, para lo cual toda la carga de tramites que
corresponda ejecutar en virtud de la revision de la Sub-Unidad de Revisién o
de necesidades planteadas por la unidad de causas, deberan ser canalizadas a
través de la sub-unidad, quien elaborara el proyecto de resolucidon y se remitira
para la firma del Juez Presidente, no obstante el juez designado para
supervisar el proceso de agenda podra firmar resoluciones que modifican la
agenda cuando la decisién sea fundamental para la confeccidn y notificacién de
la misma.

Queda prohibido que cualquier funcionario reprograme audiencias
omitiendo el conducto anterior. Ningun juez puede dar instrucciones acerca del
cambio de criterios de agendamiento o disponer de la reprogramacién de
audiencias.

Las audiencias que se encuentren radicadas pueden ser gestionadas

directamente por el juez correspondiente.

2. MEDICION

2.1.- Audiencias Preparatorias
Como herramienta fundamental para generar los equilibrios en la

asignacién de causas, se utilizard el analisis del peso objetivo de cada una, lo

que permite determinar la carga de trabajo por juez, condicion fundamental
para la asignacion de las mismas. Esto contempla una metodologia de calculo
para la obtencidn de carga de trabajo directa acumulada por Magistrado.

Los indicadores que se utilizardn para la medicién son los siguientes, a
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modo de ejemplo:

a.- El tiempo de programacién de audiencias (bloques) sera la base de
calculo.

b.- Complejidad de las audiencias:

- Dependiendo de las materias es que se agrega el factor, segun la
cantidad de las mismas, partiendo de dos materias con 0.2 y asi
sucesivamente, sumando 0.1 por materia adicional.

- Cuidados personales con una o mas materias

- Cuidados personales, susceptibilidad de adopcion y las R (cambio
género) con un 0.1 cuando estan solas.

- Analisis de complejidad por parte de Juez revisor de agenda 0.1

A estas audiencias se les aplicard un factor de diferenciacion segun

complejidad quedando, a modo de ejemplo, lo siguiente:

Complejidad Factor
3 0 mas materias, se agrega un0.1 por cada material 0.2+factor por materia adicional
adicional
Cuidados personales con una o0 mas 0.3
Materias
2 materias 0.2
Cuidados personales 0.1

Aplicando estos factores como un identificador de complejidad, se

obtiene la siguiente férmula:

Carga de trabajo

((((Tiempo x factor)+tiempo)/10)x factor Juez revisor)= A

Tiempo: Es el asignado al momento de agendar la audiencia.

Factor: Es el indicador de complejidad que se aplica al tiempo

10: Factor de correccidn para no aumentar excesivamente el dato

Factor Juez Revisor: Corresponde al factor adicional que aplica por

complejidad extra.

2.2.- Audiencias de Juicio
Para el andlisis de las audiencias de juicio es fundamental hacer una
interpretacion de los datos histéricos y como se ordenan en la programacion de
juicios. El actual formato de agendamiento y proyeccion de causas representa
en gran parte el tiempo utilizado por tipo de juicio.
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Cada vez que exista la necesidad de programar una audiencia de juicio
se utilizard para el calculo de duracién la planilla Excel creada para tal efecto,

respetando los dias asignados en la semana para realizar juicio, segun el PAT.

Planilla de calculo para determinar la complejidad de un juicio

Complejidad Bloques

Cantidad |minutos
Tipo de prueba ofrecida [totales Baja 2 bloques
Documentos varios y oficios (incluido DIDECO) 1 1 Mediana 4 bloques
Informes DAM, Fundaciones, etc. 1 10 Alta 8 Bloques
Cartolas bancos, AFP, SlI, etc. 1 5
Testigos, declaracién de parte, audiencia reser] 1 10
Peritos 1 20|Causa es Complejidad:
Total 46| Mediana

se incorporan los secuestros internacionales

Ultima modificacion 11 jul 11:00 hrs

Un factor esencial es la radicacién de los juicios como regla general, por
cuanto asi no se altera la carga de trabajo asignada a los jueces y su medicion.
Ademas, segun los fines del Procedimiento Objetivo y General de Distribucién
de Causas, la naturaleza de las causas que avanzan a audiencia de juicio, por
su menor cantidad que las hace mas excepcionales, y las complejidades que
plantean ya que entre otros aspectos, generan una especial carga de trabajo
para los jueces como es la redaccion de la sentencia y la potencial continuacion
(radicacién) que obliga a tomar especiales resguardos en mantener una
distribucién de los juicios lo mas equitativa posible.

Lo anterior, garantiza que todos los jueces en funciones participen
proporcionalmente en el mismo volumen de juicios, dejando a salvo aquellas
circunstancias de ausencia comunes a todos, como feriados legales o permisos
347, lo que genera mayor resultado de objetividad. Es asi que cada cierto
tiempo debe efectuarse un calculo de la carga de juicio a través del factor o
indice respectivo, con la finalidad de hacer los ajustes para que exista una

paridad entre todos los jueces, desechando todo espacio para la subjetividad.

2.2.1.- Analisis de tiempo por audiencia de juicio: El analisis de tiempo

por audiencia sera fundamental y se utilizara para generar la carga especifica
de un juicio y asi poder llevar a cabo un registro comparativo.

A continuacién se muestra un analisis de datos correspondiente al mes
de julio de 2019.
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tiempo % de

(minutos) total juicios participacién

0-15 76 35

16-30 38 17 77 %
31-60 54 25

61-90 25 11 _
91-120 13 7 | 23%
121-xxx 11 5 |

total 217 100%

En el cuadro anterior se observa como el 77% de los juicios esta dentro
del rango de 0 a 60 minutos, y por lo mismo, es importante validar el tiempo
entregado por la planilla de complejidad como el tiempo real de un juicio y con

este valor determinar el peso objetivo de un juicio.

2.2.2.- Calculo del peso objetivo de un juicio: Este calculo sera

determinado por la misma férmula empleada en la audiencias preparatorias,
cambiando solamente el tiempo a incorporar como dato en la formula. Este
tiempo lo entregard el calculo efectuado con la planilla Excel creada para el
efecto y que ademas determina la complejidad.

El dato obtenido se aplicarda por Unica vez y se acumulara por juez,
entregandose un analisis de carga de trabajo, esto permite direccionar las
audiencias de juicios entre los jueces y mejor aun redistribuir las causas

cuando la carga de trabajo se vea desequilibrada entre ellos.

2.2.3.- Calculo del puntaje: El puntaje de carga de trabajo por juez esta

determinado por la siguiente formula:

Carga de trabaja
((((Tiempo x factor)+tiempo)/10)x factor Juez
revisor)= A

Complejidad Factor

3 0 mas materias 0.4

Cuidados personales mas otra materia | 0.3

2 materias 0.2

Cuidados personales 0.1

Se recuerda que el factor que emana de la revisién de la agenda el cual
consiste en valorar la prueba dispuesta donde se agrega un puntaje segun la

cantidad ofrecida es incorporado en el factor tiempo.
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3.- Confeccion de tabla de factores por juez

Todas las semanas la Unidad De Sala entregara una tabla con el puntaje
acumulado por trimestre y una vez al mes entregara el acumulado anual, la
tabla de indice de carga de trabajo por juez, serd ordenada desde el puntaje
mas alto al mas bajo. Esta tabla serd comunicada a los magistrados y a
partir de ella se adoptaran las decisiones que corresponda a fin de corregir
las distorsiones que existan, procurando que el o los magistrados que estén
con un indice mas bajo entren prioritariamente a sala en las ocasiones que
por subrogacién corresponda o mediante el mecanismo de sustitucién que
permita incrementar su indice, de acuerdo a las directrices contenidas en
este PAT.

El encargado de la agenda remitira el puntaje acumulado a los jueces, el
cual tendra un desfase de una semana y sera el puntaje real obtenido por

audiencia realizada.

Disposiciones Finales

Primera. El Juez Presidente aprobara los protocolos necesarios que
presente la unidad de sala para hacer operativos cada aspecto del Sistema de
Agendamiento y resolverd aquellas cuestiones que estando comprendidas
dentro de las directrices de este anexo sea necesario aclarar para dar
efectividad al sistema.

Segunda. El presente PAT comenzara a regir desde que se notifique al
tribunal mediante correo electrénico y siempre que las condiciones sanitarias lo
permitan. Copia de este documento debera ser remitido al ministro visitador.

Tercera. La primera medicion del indice de carga de trabajo por juez
comenzara en marzo del 2021 con todos los datos acumulados a esa fecha
desde su puesta en marcha.

Cuarta. El Juez Presidente organizara jornadas de socializaciéon del PAT
con los magistrados y unidades del tribunal. Ademas, efectuarda reuniones
de coordinacion con CAJ a fin de dar a conocer el sistema de agendamiento.

Quinta. Toda controversia, duda o dificultad que se presente entre
jueces, unidades y funcionarios en relacion a la aplicacion e interpretacion del
PAT o del Procedimiento Objetivo de Distribucién de Causas, sera resuelta por
el Juez Presidente, conforme a lo dispuesto en la letra g) del art. 10 del Acta
71-2016.

86



