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ECRETO N° 226/2.023.

G

Concordia 10/02/2.023.

VISTO, el DECRETO N° 1475/2006 que establecio el Manual de Funciones de la
Justicia de Faltas.

1 .:ill1
CONSIDERANDO:

Que en la actualidad dicho manual ha quedado desactualizado ya que han
pasado mas de 16 afos y a su vez se encuentra vigente una nueva organica del

Juzgado de Faltas donde se han establecido nuevas aéreas y funciones.

Que la metodologia de trabajo, la demanda diaria de tramites y las nuevas
tecnologias existentes requieren maodificar lo estipulado en el mencionado decreto,
a los fines de brindar una mejor atencion y organizacion interna del Juzgado de

Faltas acorde a los tiempos que corren.

Que por ello los Sres. Jueces de Faltas han redactado un nuevo manual de
funciones con el objetivo de mejorar el funcionamiento interno y asi lograr una
mejor atencion al ciudadano.

Que el dictado de la presente medida se efectla en uso de las atribuciones
conferidas al Ejecutivo Municipal por el Articulo 107° inciso u) de la Ley 10027 -
Régimen de las Municipalidades de Entre Rios;

Por ello,
i EL PRESIDENTE MUNICIPAL

DECRETA:

ART'IGUL;B 1° - DEROGUESE EL DECRETO N° 1475/2006.
ey
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ARTICULO 2°.-- Aprugébese el Nuevo manual de tareas y funciones del Juzgado de
Faltas de la Municipalidad de Concordia, cuyo texto forma parte integrante del

presente decreto y su anexo.

ARTICULO 3°.- Los Sres. Jueces de Faltas tignen como atribucion y competencia
resolver por si todo asunto administrativo concerniente al Juzgado de Faltas,
cuando no requiera resoluciéon del Departamento Ejecutivo. Deberan adoptar |as
medidas de coordinacion, supervision y contralor necesarias para asegurar el
cumplimiento  de las funciones de su competencia. Arbitraran las medidas
administrativas y funcionales para establecer y/o modificar las funciones y tareas
que desempefiara el personal afectado al Juzgado de Faltas, de acuerdo a o
previsto en las ordenanzas N° 17937, 31641, 33273 y sus modificatorias. Por
razones de funcionamiento, conveniencia y/o urgencia podran disponer rotaciones

de personal de un area a otra dentro del Juzgado con &l objetivo de mejorar el

funcionamiento interno.

ARTICULO 4°.- El personal debera realizar sus tareas operando mediante el
sistema informatico existente y lo hara prestando buena predispnsiciﬁn, cortesia y
con pleno conocimiento y destreza para el desempefio de sus funciones. Deberan
cumplir con las tareas y funciones establecidas en la organica del Juzgado de

Faltas, las cuales se acompafan en ANEXO al presente.

ARTICULO 5°.- OBLIGACIONES:

a) El personal debera mantener, en forma permanente durante la jornada laboral,

el orden de los bienes muebles, la higiene de 1as distintas secciones del Juzgadoy
el cé{respondiente decoro en la atencion -

!
b) Diaﬁ@mente, los dias habiles, procederan a la apertura de la puerta de ingreso
para la 'é{ér__wc:‘nfm al publico a las 7:05 horas y procederan a cerrar las mismas para

la atencié"i‘g\;aj publico a las 12.00 horas.-
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¢) A solicitud del superior jerérguico deberan realizar tareas de estilo ante los

distintos organismos oficiales y privados y/o persona en particular.-

d) Habiendo terminado el horaric de atencién al publico y cuando el superior
jerarquico lo requiera, el personal debera realizar las distintas tareas gue el area

asignada necesite.

ARTICULO 6.- El personal debera ingresar a su lugar de trabajo en el horario
matutino establecido por el Departamento Ejecutivo Municipal. El inicio de la
actividad laboral para la atencion al publico sera de 7:05 a 12.00 horas,
procediendo luego a atender a las personas que se encuentren dentro del
Juzgado con su respectivo numero y hasta cumplir con la jornada laboral
astablecida. Este horario podra ser modificado por los Sres. Jueces cuando lo

consideren oportuno para una mejor organizacion.-

ARTICULO 7.- dbmuniquese. publiquese, registrese y archivese.

Elecutivo g DE DEMOCRACIA ARGENTINA
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ANEXOQ

FUNCIONES DE LAS DISTINTAS AREAS:

Direccion de Personal y Administracion:

a) Tendra a su cargo todo el personal administrativo y de maestranza a los que

asignara o resignara las funciones laborales de los Juzgados de Faltas -

b) Informara a la direccién de Recursos Humanos las faltas, arribos fuera de hora,
salidas, licencias y casos de enfermedad del personal y accidentes laborales

conforme a los tramites de estilo que implemente el Departamento Ejecutivo
Municipal -

c¢) Controlar los libros internos para la administracion del Juzgado de Faltas que se

produzca por acuerdo de los Jueces de Faltas.-
d) Autorizar al personal a otorgar planes de financiacién para el cobro de multas.-

e) Dirigir el tramite administrativo correspondiente a la Justicia de Faltas Municipal

ejerciendo el control de las distintas secciones.-

f) Estara a cargo del espacio fisico del edificio del Juzgado Municipal de Faitas, y
dirigird el manejo de expedientes, ubicacion de bienes inmuebles ¥
aprovechamiento de oficinas de tal manera que permita un orden para el
desarrollo de las actividades laborales -

g} Tendra a su cargo la compra de insumos para el normal funcionamiento de la
Justicia de Faltas Municipal y conducira todo tramite para la compra de bienes
inmuebles y/o reparaciones edilicias y de todos los bienes que afecten la actividad
laboral.-

h) Ten%gré a su cargo toda modificacion que se implemente, para el sistema
informatico.-

i) Controlar \05 ingresos de caja de cada dia, recibir la rendicion del cajero bajo

firma, y disponer su depdsito mediante tramites de estilo en las cuentas bancarias
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que posee la Municipalidad, segun disponga el Departamento Ejecutwn dentro del

plazo de 24 horas de producido el ingreso Yy remitir los comprobantes a la
Tesoreria Municipal y, bajo constancia, una copia al secretario administrativo
personal y despacho, todo previa firma de los sefiores Jueces de Faltas, dentro de
las 24 horas de producido el deposito.-

SECRETARIOS DE LOS JUECES DE FALTAS:
Funciones:

a) Tramitar los expedientes que ingresen por secretaria para audiencia con los

sefiores Jueces de Faltas o para que estos dicten la correspondiente sentencia.-

b) Evacuar en el plazo de 24 horas de recibidos, con la firma de los jueces de
faltas, los pedidos de informe ordenados por el poder judicial y/o solicitados por

cualquier ente publico o privado, o persona en particular, en temas que sean de su
interes.-

¢c) Realizar las cédulas de citaciones, notificaciones de rebeldias, mandamientos

de inhabilitaciones, comisos, clausuras y suspensiones que ordenen los senores
Jueces de Faltas.-

d) Remitir, bajo constancia, a la seccion mesa de entradas y salidas, registro de
antecedentes y estadisticas los mandamientos de clausura, inhabilitacion,
comisos, suspensiones, previa firma de los Jueces de Faltas, para que se envien
junto con las cédulas de notificacién de sentencias, a la oficina municipal que
efectud la denuncia por la cual se formo el expediente para la notificacion de la
sentencia, y ejecucién del mandamiento dentro del plazo de 24 horas de
firmadas.-

e) Fnrmar la cédulas de citacién a imputados, testigos, © funcionarios Yy
notnfucacnqnes de sentencias, en el plazo de 24 horas de realizadas y remitirla a la
Oficina de thlfca::mnes para su diligenciamiento.-

f) Correr wstxde los expedientes a la fiscalia de faltas.-
\
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g) Cumplir con toda otra tarea o funcién encomendada por los Jueces de Faltas -
SECRETARIO DE FISCALIA DE FALTAS:

Funciones:
a) Recibir escritos y ponerle el cargo respectivo.

b) Presentar de forma inmediata al fiscal, los escritos y documentos
ingresados.

c) Organizar la custodia y diligenciamiento de expedientes y documentacion.

d) Asistir al fiscal en todas sus actuaciones.

e) Refrendar los dictamenes del fiscal yv demas actuaciones de sus
competencias y darles el debido cumplimiento.

f) Confeccionar y/o diligenciar mandamientos u oficios.

g) Desempeifiar las demas funciones que le sean asignadas por el Fiscal de
faltas.

JEFES DE DESPACHO:

Funciones:

Tendran a cargo la gestion, orientacidon vy diligenciamiento del tramite
administrativo y del despacho diario correspondiente, bajo normas internas
establecidas por los Secretarios del Juzgado de Faltas. Distribuir las cedulas yfo
expedientes ya firmados por los secretarios de los Jueces de Faltas, notificar todo
acto administrativo que le sea encomendado. Cumplir toda otra tarea o funcion
administrativa encomendada por los secretarios. Dependera Jerarquica vy
funcionalmente de los Secretarios de Faltas.

MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS:
Funciones:

a) Registrar los expedientes internos en el sistema informatico determinado

fehacientemepte "el pase" de estos a las distintas secciones del Juzgado.-
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b) Registrar en un libro especial la entrada y salida de expedientes. -

¢) Recibir bajo constancia, Y registrar en el sistems informatico las actas originales
de constatacion de infracciones, informes, etcétera, remitidos por los diferentes
organismos municipales Yy particulares, distribuyéndolos a Ia Seccion perinente
dentro del plazo de 24 horas de recibidos. Los originales de actas de constatacion
que ya hayan sido registrados en el sistema de informatica, Y que contengan todos
los datos necesarios pasaran a la seccién "confeccion de expedientes” dentro de
las veinticuatro horas (24) de recibidas. La remisién de las actas se realizara bajo
constancia. Se debera imprimir en una planilla, y por duplicado, la cantidad de
actas que se entregaran, una vez entregadas se llevara una planilla firmada de
quien recibe y dejara la otra firmada al responsable de la confeccion de
expedientes, por quien entrego.-

d) Realizar los actos administrativos y tareas encomendados por los Jueces de
Faltas y Direccion de Personal. prestar colaboracion en la seccién audiencias.-

e) Todos los meses realizarg una estadistica del movimiento del Juzgado, deberan
incluir las actas registradas, los expedientes tramitados, las sentencias detallando
su tipo (audiencia y rebeldia) las actas dejan sin efecto, los apremios fiscales,
elaborados, y todo aquel dato que los jueces consideren oportuno incorporar,
Realizaran los tramites de estilo, para remitir estas estadisticas al Departamento
Ejecutivo y al Honorable Concejo Deliberante -

AREA DE AUDIENCIAS:

El personal afectado a ests seccion debera operar con eficiencia el sistema
informatico y desempefiar la funcién prestando buena pred Isposicion y celeridad
para el otorgamiento de las audiencias diarias de cada juzgado. Dependera
Jerarquica y funcionalmente de I3 Direccién de Personal,

Deberarq atender a toda persons que solicite audiencia a los fines de tratar su
infraccion, debiendo solicitar la documentacion correspondiente para luego anexar
la misma al expediente.
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Deberan registrar en el sistema informatico las audiencias otorgadas y entregar,

previo a la audiencia, |a totalidad de expedientes al secretario de cada juzgado.

DIVISION ARCHIVO DE EXPEDIENTES:

El personal afectado para el archivo de expediente debera realizar esta tarea con
buena predisposicion y celeridad. Prestara la mayor colaboracion para proveer en
el menor tiempo posible a los expedientes que requieran otras secciones y
mantendran el orden de los expedientes archivados.

Funciones:

a) El personal recepcionara los expedientes que diariamente remita la seccion
confeccion de expedientes controlando mediante planilla, que remitira esta seccién
con los datos de la totalidad de los expedientes formados en el dia, y verificara
que los datos consignados en la planilla sean coincidentes con los datos impresos
en la caratula del expediente (nombre y apellido y nimero de expediente) y
cantidad. Finalizada esta tarea el archivista procedera a firmar una de las planillas
y entregara al empleado que realizé el tramite. La otra firmada por el responsable
de la confeccion de expedientes serd depositada en un bibliorato por fecha en la

seccion archivo para los controles pertinentes.

Estos expedientes seran separados, tomado como referencia los nimeros
correspondientes al expediente consignado en la caratula, pares para el Juzgado

N° 2 e impares para el Juzgado N° 1 y se depositaran en canastos en forma

ordenada durante el plazo legal para audiencia.

Cuando el plazo legal de cinco (5) dias habiles haya vencido, seran remitidos a la
seccion Mesa de Entradas y Salidas, registros de antecedentes y estadisticas. El
personal de esta seccién luego procedera a distribuir los expedientes al Juzgado
mrresbonda’ente para que el sefior Juez de Faltas proceda al dictado de la

sentencia.

b) El personal atendera la recepcién y/o extraccién de un expediente en tramite, y

dejara constancia que seccidon remite y/o que seccion extrae, fecha de ingreso y/o
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egreso, y firma del empleado que realizé el tramite, que se hara colocando un

sello en el reverso de su caratula.

c) Finalizado el tramite del expediente, se dispondra su archivo mediante
resolucion del titular del Juzgado en el cual se tramitara el mismo, debiendo

registrarse su ingreso al archivo en el libro correspondiente.

d) Mensualmente y en conjunto con el personal afectado a la atencién al publico,
procederan a realizar un control de los expedientes en planes de pago al efecto de

notificar al deudor mediante un recordatorio o intimacion ante el atraso del pago.

e) El personal responsable del archivo sera depositario de la llave de la puerta de
acceso al mismo y solamente el personal de archivo podra ingresar a recinto para
el manejo de expedientes.

OFICINA DE NOTIFICACIONES:

Tendran a cargo el diligenciamiento de todas las comunicaciones del Juzgado de
Faltas y la distribucion de los expedientes notificados al area correspondiente

debiendo agregar las cedulas diligenciadas. Dependeran directamente del Director
de Personal.

Funciones:
a) Organizar y establecer el funcionamiento de la Oficina de Notificaciones.

b) Ve}arnl’por el fiel cumplimiento de los plazos en el diligenciamiento de las
cédulas. |

c) Organizar el sistema estadistica mensual de la Oficina a su cargo.



