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SISTEMA DE ADMINISTRACION DE EXPEDIENTES

Este manual describe el funcionamiento y la operacion del Sistema de
Administracion de Expedientes o comunmente llamado SAE. Es el sistema
informatico con el que el Poder Judicial de Tucuman trabaja.

Este sistema utiliza una base de datos Unica para cada fuero. Y una de sus
grandes ventajas es que logramos mantener un unico registro por expediente en
toda la base de datos evitando asi la fragmentacion de la historia del expediente
entre los juzgados o camaras que intervinieron. Podemos destacar otros
beneficios que nos brinda este Sistema de Administracion de Expedientes, como
ser:

. Casillero virtual.

. Firma digital.

. Adjuntos, para poder incorporar archivos externos a la historia del proceso.
. Deteccion de posibles conexidades entre procesos.

. Manejo de licencias de abogados.

. Balanceo para distribuir equitativamente el trabajo entre las diferentes oficinas.
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. Manejo de multiples perfiles.

8. Control de gestion de los procesos.

9. Auditorias.

10. Base de datos de testigos.

11. Reserva de escritos, actuaciones y expedientes.

12. Mapa del delito para el fuero penal.

13. Desarrollo propio. Costo cero en licencias y actualizaciones futuras.

14. Posibilidad de efectuar tareas en forma masiva para varios expedientes a la

Vez.

15. Ingreso de escritos via web.

INGRESO AL SISTEMA

El acceso a SAE esta determinado por un nombre de usuario, contrasefia y perfil.

Un perfil determina a qué oficina pertenece y con qué nivel de permisos. El perfil
puede ser uno o multiples. Es decir, que cada persona al momento de iniciar
sesion especificara su nombre de usuario y contrasefia; y en caso de que tenga
mas de un perfil seleccionara con cual quiere ingresar al sistema.

Nivel de usuario: Es un conjunto de permisos sobre las diferentes funciones del
sistema, definido bajo un nombre en particular. Ej: Administrador, avanzado,
consultante, etc.

Es importante remarcar que el usuario no se modifica ni se elimina si es que esa
persona va trasladada de un Juzgado a otro, siempre que sea dentro del mismo
fuero, simplemente al perfil se lo da de “alta” o “baja” en un juzgado determinado
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El sistema SAE permite trabajar desde adentro del expediente y también desde
afuera sin necesidad de ingresar al mismo, es por eso que entre los diferentes
modulos que vamos a desarrollar en el presente manual se encuentran:

Modulo Inicio.
Maodulo Expediente.
Médulo Gestion.
Médulo Funciones.

MODULO INICIO

Luego de iniciar sesion, el sistema SAE nos lleva a la pantalla principal del
sistema, llamada Inicio, que nos brinda distinto tipo de informacion como se
describe a continuacion:

@ Sistema de Administracion de Expedientes

PODER JUDICIAL DE TUCUMAN

JUEVES 19 DE SEPTIEMBRE DE 2019

r Expedientes para Recibir Escritos para Recibir

Tiene 52 Expedientes para ser Recibidos No hay Nuevos Escritos para Recibir '

con Licencia

Expedientes para Recibir: En caso que una oficina judicial nos envie un
expediente, veremos en la parte superior de esta pantalla una leyenda que
nos avisa la cantidad de expedientes en espera, que luego podran ser
aceptados en el sistema cuando lleguen fisicamente.
Escritos para Recibir: muestra los escritos ingresados a través del portal
web que estan pendientes de ser recibidos en nuestra oficina.
Abogados con Licencia: Nos permite visualizar un listado con los abogados
gue se encuentren con licencia a la fecha.
Novedades: Se mostraran las novedades particulares de mi oficina y las
generales de todo el Poder Judicial. Las mismas seran discriminadas de la
siguiente manera:

= Locales (mi juzgado): gris

= Globales (otros juzgados): rosa

= Destacadas (locales y globales): amarillo
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= Agenda: En esta ventana particular nos muestra todos los agendamientos
correspondientes al juzgado, definidas para el dia actual.

MODULO EXPEDIENTE

Representa digitalmente al expediente fisico con todos sus movimientos,
incluyendo sus partes, historia, diligencias, tramites, radicaciones, notificaciones,
tasas de justicia, agendamientos, registros y la relacién con sus incidentes, mas
los datos propios de la caratula del expediente, a saber:

* Numero de expediente

* Actor

* Demandado

* Tipo de proceso

» Estado (Por ejemplo: Tramite, paralizado, archivado)
* Tipo de expediente (Principal, incidente, queja, etc.)
* Fecha de inicio

* Instancia, etc.

Una vez que ingresamos al expediente, vemos la siguiente pantalla:

w Sistema de Administracion de Expedientes

PODER JUDICIAL DE TUCUMAN

- SRR ST

NO en LETRA - Desde 15/04/2019 - PARA DECRETAR

Actor: |18 e -

BT T T W T e T

@ Agenda
@ Historia
o Diligencias
° Tramites
@ Notificaciones
@ Incidencia
@ Tasa de Justicia

Demandado:| s
Objeto:| AMPARO

Observaciones:

Mim. Principal:| fa s m8 Responsable:

Tipo: PRINCIPAL Nomero: 0

Fecha de Inicio:| 15/05/2018 Hora de Inicio: 12:42 Fecha de Fin:| [ /

Legajo Archivado: Instancia: Primera
Legajo Paralizado: Estado:| TRAMITE

Grupo: Situaddn:

@ E. Secuestrados @ z e - o Ultima Radicacién
31/01/2019 - Excrma. Camara |
e VRIS SRR Hecho | Dependendia | Redamo | Campos Auxiiares
. Sorteos MODALIDAD TIFO
Fecha delHecho: | [ [ Eﬁ:

o Audiencias
. Regi Huella

Hora del Hecho:

Lugar del Hecho:

Algunos conceptos que se pueden destacar al momento de trabajar con un
expediente son:

Conexidad: Detecta posibles conexidades. A partir de un expediente podemos
obtener un listado de todas aquellas causas que tengan coincidencia en las partes
con el mismo, lo que quedara a criterio de quien corresponda determinar la
efectividad o no de la conexidad.
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Radicacion: Determina en qué oficina se encuentra fisicamente el expediente.
Cada vez que realizamos un movimiento del expediente por fuera de mi unidad le
estamos generando una radicacién. El concepto de radicacion esta vinculado al de
permisos ya que mientras el expediente se encuentre radicado en mi oficina tengo
todos los permisos para trabajar en el mismo, pero cuando lo radico en otra unidad
pierdo esos permisos y los adquiere la oficina de destino en el momento de
aceptarlo. El tipo de radicacion que realicemos dependera de las necesidades de
la unidad en la que trabajemos.

Los tipos de radicaciones son:

» Por Sorteo: Es el tipo de radicacion en donde se realiza un sorteo entre
las oficinas habilitadas para determinado tipo de proceso.
* Manual: Es la radicacion en donde el usuario de una oficina selecciona
manualmente el destino de su expediente.

» Turno: Para realizar esta radicacion, el tipo de proceso del expediente
debe estar configurado previamente como de Turno.

Reservar un expediente: Es posible indicarle al sistema que un expediente se
encuentra en estado reservado cuando existen partes en el mismo que no estan
de condiciones de consultarlo.

Acumulacion de incidencias: SAE permite acumular expedientes del tipo
Incidencias a expedientes principales. Cuando un incidente se acumula, este
desaparece del indice de busqueda, 0 sea no aparece mas entre los resultados de
la busqueda de un expediente. Las incidencias pueden ser: cuadernos de prueba,
guejas, incidentes.

Casillero Virtual: Hace referencia al domicilio digital que el abogado de la parte
denuncia en el expediente y que esta conformado por su nimero de CUIL/CUIT .

Antecedentes penales: SAE también permite consultar si una persona que
pertenece a alguna causa judicial, tiene antecedentes penales.

Estados de un expediente: un expediente puede estar en estado Tramite,
Archivado o Paralizado.

Una vez que ingresamos al expediente tenemos diferentes modulos para trabajar:

1-Mdédulo Expediente - Historia

En la historia se encuentran todos los escritos y actuaciones del expediente
ordenados cronolégicamente.

En la pantalla podemos encontrar la siguiente informacion:

e Fecha: de la actuacion o del escrito.

e Descripcion: el nombre que le damos a la actuacion.

e Tipo de actuacion: cada vez que generamos una actuacién le estamos
dando al sistema informacion sobre el tipo a la que la misma pertenece, ya
sea que se trate de un decreto, una sentencia o una cédula.

e Estado de la actuacion: Pueden ser :

o Borrador: Es el estado inicial de una actuacién al momento de su
creacion, mientras se encuentre en este estado puede ser
modificada las veces que se desee.
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o Para Firmar: Este estado indica que el usuario que lo cre6 considera
gue estd en condiciones de ser firmado. El mismo aun puede ser
modificado.

o Firmado: Una vez firmada la actuacién por el usuario habilitado a tal
fin, la misma es publicada en la web al dia siguiente de la firma

(fuero civil). Por lo tanto no puede ser modificado.

e RDO: Esta columna indica si la actuacion o el escrito se encuentra en
estado RESERVADO o0 no. Reservar una actuacién o escrito significa que
Unicamente ese escrito no sera visible por ningun usuario que no tenga los
permisos de visualizacion de reservados, dejando el resto del expediente
para su uso normal.

PODER

Historia @
__recA

» ) 19/09/2019
Diligencias

20/08/2019

Busqueda por Cod. Barra o Descripcién...

oo de At

@ Sistema de Administracion de Expedientes

JUDICIAL DE TUCUNMAN

______pescrpCdon | TPO__________ | FOJA| _ ESTADO | RDO. |

ACEPTACION DE CARGO

CEDULA A LETRADO A DOMICILIO DIGITAL CO...

ACTAS

CEDULA CASILLER.O VIRTUAL FIRMA DIGITAL

(Z)PaRA FIRMAR

o Tramites

20/08/2019

CEDULA A LETRADO A DOMICILIO DIGITAL CO...

CEDULA CASILLERO VIRTUAL FIRMA DIGITAL

(P)Para FIRMAR

20/08/2019

CEDULA A LETRADO A DOMICILIO DIGITAL CO...

CEDULA CASILLERO VIRTUAL FIRMA DIGITAL

@PARA FIRMAR

@ Notificaciones

05/08/2019

CEDULA A ESTRADO DIGITAL

CEDULA CASILLERO VIRTUAL FIRMA DIGITAL

BORRADOR

31/07/2019

CEDULA A LETRADO A DOMICILIO DIGITAL CO...

CEDULA CASILLERO VIRTUAL FIRMA DIGITAL

@PARA FIRMAR

31/07/2018

CEDULA A LETRADO A DOMICILIO DIGITAL CO...

CEDULA CASILLER.O VIRTUAL FIRMA DIGITAL

(Z)PARA FIRMAR

31/07/2019

CEDULA A LETRADO A DOMICILIO DIGITAL CO...

CEDULA CASILLER.O VIRTUAL FIRMA DIGITAL

(P)PaRA FIRMAR

CEDULA A LETRADO A DOMICILIO DIGITAL CO...

CEDULA CASILLERO VIRTUAL FIRMA DIGITAL

31072019 (P)Para FIRMAR

@

MODIFICAR

Q

CONSULTAR

RESERVAR

Al momento de la creacion de una actuacion dentro de la historia podemos utilizar
plantillas llamadas modelos previamente cargadas por cada oficina judicial. Es a
esa actuacion gue el sistema da la opcién de agregarle un archivo para que quede
incorporado a la historia del expediente.

Mientras una determinada actuacion esta siendo modificada por un usuario, queda
bloqueada para el resto de los usuarios.

Cuando la actuacion es generada se crea con un coédigo de barras unico. El
mismo permite una identificacion Unica de dicha actuacion en ese expediente
correspondiente.

Una vez que se termina de trabajar con la actuacion ya esta en condiciones de ser
firmada. De acuerdo al tipo de la misma, el sistema realiza un control que verifica
si al momento de firmar se requiere firma digital o electronica.

» Firma electrénica: Solo es necesario tener un perfil de usuario con permiso de
firma para firmar electronicamente una actuacion.
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« Firma digital: Existen tipos de actuaciones que requieren que sean firmadas
digitalmente. Para lo cual debemos tener una firma validada por el organismo
nacional encargado de otorgarla. Cuando se firma digitalmente, ademas de
cambiar de estado, se guarda la firma digital y el registro del usuario que firma con
lo cual se verifica la integridad del escrito.

Cada vez que se haga una presentacion en la historia del expediente podemos
encontrarnos con dos tipos de escritos:

- Escritos Ingresados: Son los escritos que se presentan fisicamente en
nuestra unidad. Se incorporan a la historia del expediente en el momento
en que realizamos la carga mediante la funcién correspondiente.

- Escritos ingresados Web: Son los escritos que los letrados presentan por
un portal Web. Se incorporan a la historia del expediente en el momento en
gue los aceptamos mediante el sistema.

Ambos tipos de escritos se generan en SAE siempre en estado “Para Firmar”.

2-Modulo Expediente - Partes

Las partes son aquellas personas, fisicas o juridicas, que participan en los
expedientes. Entre los datos que la componen, podemos destacar lo siguiente:

» Persona: son los datos propios de la persona, nombre, apellido, documento, etc.
» Caracter: es la forma en que actua esta parte en el expediente en particular
(actor, demandado, tercero etc.).
» Domicilio constituido: es el nimero de casillero, o domicilio del estudio juridico
gue el abogado denuncia conforme lo requiera el proceso.

» Abogados y su respectivo caracter (apoderado, patrocinante, etc.) entre otros.

3-Modulo Expediente - Agenda

Un agendamiento estd compuesto por su motivo, por ejemplo audiencia, tarea,
vencimiento, o cualquier otro que fuese creado. También se puede especificar el
expediente con el cual esta relacionado, la descripcion, hora y el estado del
agendamiento. Este dltimo puede ser pendiente, finalizado o suspendido. De
forma obligatoria se debe ingresar la fecha del agendamiento.
Este mddulo es accesible desde la pantalla principal de SAE o bien desde un
expediente en patrticular.

4-Modulo Expediente - Diligencias

Las diligencias hacen referencia a una gestion de la actuacién del expediente que
debe cumplimentar su tramite fuera de la oficina, por lo que tiene una fecha de
salida y de regreso. Entre las distintas diligencias podemos nombrar cédulas,
oficios, mandamientos o edictos.

Cada modelo de actuacion debe estar previamente configurada para que esta
diligencia se genere y una vez creada y firmada se le pueda dar una fecha de
salida o de regreso.
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5-Modulo Expediente - Tramites

Tramite es la ubicacion del expediente dentro de mi oficina. Entonces, este médulo
mostrara el historial de tareas por las que pasé el expediente dentro de la oficina
judicial, con su fecha de salida y regreso. Los tramites que auln no regresaron (0
sea tramites no cerrados), son destacados en la pantalla principal del expediente
(ver en la imagen del médulo expedientes la banda que dice ‘No en letra — Para
decretar’). Entre algunos ejemplos de tramites podemos citar: Para decretar,
Esperando cedula, Para resolver, etc.

6-Modulo Expediente- Notificaciones

En esta funcion aparecen listadas las notificaciones a la oficina que la unidad
jurisdiccional realiza con el fin de notificar a las partes de un expediente conforme
el proceso del mismo lo requiera.

SAE permite listar todas las Notificaciones filtradas por fecha o por persona a
notificar.

7-Modulo Expediente —Tasa de Justicia

SAE permite llevar un registro de todos los comprobantes de pago para un
expediente en patrticular, cargando:

e Numero de comprobante.
e Fecha de comprobante.
e Monto.

Un comprobante no puede ser cargado 2 veces, no puede modificarse ni
eliminarse. En caso de detectar un error en la carga, el mismo debe ser anulado y
volver a cargar el mismo.

8-Modulo Expediente- Sorteo

En esta funcidon se pueden realizar sorteos de distintos tipos de peritos en un
expediente determinado. Es decir, si ingresamos a esta opcion en la causa vamos
a poder sortear el tipo de perito que necesitemos.

MODULO GESTION

Este moédulo nos muestra el trabajo pendiente en la oficina, ya sea actuaciones
gue aun faltan trabajar como asi también tramites sin regreso (abiertos). Se
caracteriza por el uso de tres colores: rojo, amarillo y verde.

En la funcién “Por escrito”, vemos la cantidad de dias que un escrito o actuacion
determinada (cédulas, oficios, decretos, etc.) estd pendiente de firma. La
blsqueda se puede realizar por responsable o tipo de escrito.

Por ejemplo, en la siguiente imagen filtramos todas las actuaciones que estén
pendientes de firma desde 365 dias atras.
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w Sistema de Administracion de Expedientes

PODER JUDICIAL DE TUCUMAN

Responsable | Todos v| Dias ‘ OYLL—:J‘ 365%‘

i .Bust:ar “ Reporte Hi‘Excd ‘

v | []No incluir ESCRITOS INGRESADOS / ACT. INGRESADAS SIN ESCRITOS

Tipo Escrito | Todos

I Rojos: 10 - Amarillos: 0 - Verdes: 5

En la funcién “Por tramite” se muestran los tramites que aun se encuentran sin
fecha de regreso.

MODULO FUNCIONES

Este mddulo sirve para trabajar en forma masiva. Casi todas las funciones
aqui definidas se pueden realizar desde un expediente en particular.

Como se ve en la pantalla de abajo, hay una funcién para Tramites,
Diligencias, Notificaciones etc., que vimos en el médulo Expedientes.

| @ 2 9 3 ° 4 ° 5 @ 6 ’
Incidencias Notificaciones Tramite Diligencia Asociar Escrito Acepta Radic.
7 ’ 8 ‘ 9 @ @ . ‘
Ing. de Escritos Firmar Actuac. Tasa de Justicia Fiador/Testigo Jurisprudencia Protocolos
[
; ‘ ) ‘ . @ ’ °
@
Listados Reservados Rec. Fam. ME Confirma Radic. Balanceo Act. Autom.
. ) ‘ ) e 15 ‘ ]6 e ) .
Exptes. Antig. Elimina Inc. Firma Dig. Fecha Acepta Radi. SAE Radic. Autom. Firma Act. Expte.
. ‘ ’ ‘
Rec. Feria ME Sorteos Desacum. Exp...

- Direcciéon de Sistemas -




‘)A'?-“—.,‘,;,;!?E .

Poder Judicial de Tucuman

Es caracteristico de nuestro sistema SAE la gran variedad de listados con el que
cuenta. Los reportes que se generan a partir de ellos pueden ser personalizados
en cuanto a la informacion a mostrar, independientemente de los filtros que se
usen para generar los mismos. A modo informativo mencionamos los siguientes
tipos de listados:

Listados Combinados. Son listados que puedo crear combinando la
informacion que necesito.

Listados de Registros (se entiende registro de Protocolo, Sentencia
pendiente, etc.).

Listados de Radicacién ( por ejemplo sirve para listar todos los expedientes
enviados a un juzgado).

Listados Auditoria de Escritos.

Listados de Diligencias.

Listados de Expedientes.

Listados de Notificaciones.

Listado de Tasa de Justicia.

Listado de Efectos secuestrados.

Listado de Vehiculos.

Listados de Mesa de Entrada.

Listado de Informe de Antecedentes.

Listado de Personas.

Listado de Antecedentes.

Listados Fiador/Testigos.
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