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INTRODUCCION

CREACION DE OFICINA DE GESTION DE AUDIENCIAS

La Oficina de Gestion de Audiencias (OGA), surge por modificacion del Cédigo Procesal
Penal de Tucuméan y la Ley N° 9.119, promulgada el 05 de septiembre de 2018, ley que la crea.
En ella, se enmarcan sus principios y funciones, los cuales se rigen por los articulos niumero 43
y 45.

La Oficina de Gestion de Audiencias (OGA) es una organizacién de caracter instrumental
y su estructura se sustenta en los principios de jerarquia, division de funciones, coordinacién y

control.
Los principios rectores de actuacion son:

e Celeridad

e Desformalizacion

e Eficiencia

e FEficacia

e Efectividad

e Racionalidad en el trabajo

e Mejora continua

e Vocacion de servicio

e Responsabilidad por la gestién

e Coordinaciéon y cooperacion entre administraciones

Para garantizar un funcionamiento eficiente y efectivo de las audiencias programadas, es
fundamental establecer procesos de monitoreo continuo. Asimismo, es necesario asegurar el
registro completo en formato de audio y/o video de todas las audiencias, asi como su adecuado

resguardo. Para lograr esto, se deben llevar a cabo las siguientes acciones:

e Organizar las audiencias y elaborar una agenda semanal y mensual que permita una
planificacién adecuada de los casos a tratar.

e Brindar apoyo material tanto a los jueces como a las partes involucradas durante el
desarrollo de las audiencias, asegurando que cuenten con los recursos necesarios para
llevar a cabo sus funciones.

e Coordinar las comunicaciones y recordatorios pertinentes con las partes involucradas, a
fin de garantizar la realizacion de las audiencias programadas segun lo establecido.

e Organizar y mantener registros y estadisticas actualizadas sobre las audiencias y juicios

orales, lo cual facilitara la gestion y el analisis de la informacion.



e Implementar una politica de comunicacion y difusibn de informacion relevante
relacionada con el Fuero Penal, con el objetivo de mantener informados a los actores

involucrados y al publico en general.

REGIMEN LEGAL Y REGULATORIO

La reglamentacion vigente sobre la que se encuadra el accionar de esta oficina es la siguiente:

e Ley 8.933 Cadigo Procesal Penal de Tucuman.

e Ley 8.934 Implementacion Cédigo Procesal Penal de Tucuman.
e Ley 9.118 Tribunal de Impugnacion.

e Ley9.119 Colegio de Jueces y Oficina de Gestién de Audiencias.
e Ley 6.238 Orgéanica de Tribunales.

e Ley 24.660 Ejecucién de la pena privativa de la libertad.

e Norma Argentina IRAM ISO 9001/2015.

MARCO ESTRATEGICO

Misién: Su misién es gerenciar los recursos humanos, técnicos y administrativos, con el
proposito de asistir y optimizar el funcionamiento del fuero penal, brindando los servicios
logisticos necesarios, coordinando y manteniendo comunicacion con las diferentes partes que
intervienen en los procesos penales, ofreciéndoles la atencion y la informacion pertinente que

requieran.

Visidn: Ser y ser vistos en el afio 2024 como una oficina judicial de excelencia, agil, con
modernos, eficaces y eficientes sistemas de organizacion y gestion, que logre procesos penales
mas claros, rapidos, donde el principio de Calidad Total guie el funcionamiento administrativo

para que sea sistematizado, equitativo y exista una fluida comunicacion con la sociedad.

Valores organizacionales: Para poder cumplir con la misidn y conseguir la visién es necesario

que el trabajo de esta institucion esté basado en los siguientes valores que forman parte de la
cultura de la OGA:

e Aprendizaje y mejora continua

e Calidad en la prestacion de servicios
e Celeridad/Diligencia

e Eficacia

e Eficiencia

e FEtica profesional

e Innovacion y creatividad

e Integridad y respeto



e Espiritu de equipo
e Responsabilidad

e Transparencia

Politicas _Generales de la organizaciéon: Todas las acciones realizadas por la organizacion

estan encuadradas en los siguientes lineamientos propuestos por el area de Coordinacion de
OGAy la Direccion General:

e Impulsar acciones para obtener informacién adecuada y oportuna para fines estadisticos
y de toma de decision.

e Promover la realizacion de acuerdos interinstitucionales con el fin de unificar criterios de
trabajo que permitan mejorar los procesos penales.

e Planificar acciones enfocadas a garantizar un buen clima laboral que promueva la
integracion de todos los miembros de la organizacién.

e Promover la capacitacion y profesionalizacién de todos los empleados y empleadas de la
OGA.

e Revisar y redefinir los procesos internos que sean necesarios con el fin de alcanzar la
mayor eficiencia posible en todo el fuero penal.

e Promover el uso racional y sustentable de los recursos que provee el Poder Judicial.

CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

Este andlisis es llevado a cabo anualmente por la Direccion de OGA y el area de
Coordinacién OGA; se desarrolla en el marco del procedimiento de Planificacion Estratégica. La

metodologia empleada para comprender el contexto es el FODA.

Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

Siguiendo la linea del punto anterior, la identificacion de las partes interesadas, la
comprension de sus necesidades y expectativas se realizan a través del procedimiento de

Planificacién Estratégica. Y se registran los requisitos identificados de las partes interesadas.
La planificacién consta de distintos pasos que deberian cumplirse:
1. Recolectar requerimientos:

Es el proceso de definir y documentar las necesidades de las partes interesadas a

efectos de alinear los objetivos de la organizacion.

El éxito de la misma esta relacionado en forma directa con la eficacia y eficiencia con que
se lleva adelante el relevamiento de los requerimientos de los diferentes interesados en el

proyecto.
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2. Registro de partes interesadas:

En el proceso de desarrollo de la organizacién, es fundamental identificar y reconocer a
las partes interesadas. Estas son personas o grupos que pueden tener un impacto en nosotros o
ser afectados por nuestras actividades. El objetivo de este ejercicio es evitar efectos negativos

en nuestra oficina y aprovechar al maximo los impactos positivos que pueden surgir.
Dentro de las partes interesadas distinguimos a:

Partes interesadas internas

» Director de la Oficina de Gestidén de audiencias: Es el responsable de maxima jerarquia

de la OGA. Es el encargado de coordinar y dirigir a los subdirectores y encargados, para que
se realicen todas las acciones administrativas que permitan el mas eficiente y eficaz
desenvolvimiento de la funcién jurisdiccional, gestién del despacho y las relaciones

administrativas con las oficinas.

. Funcionarios v empleados de la oficina de gestion de audiencias: son claves en el

desarrollo de los procesos y la consecucion de los objetivos.

« Area de Coordinacion de Oficinas de Gestiébn de Audiencias (Acord. 684/21): Area

creada para fortalecer y organizar los procesos de trabajo de ambas Oficinas de Gestion de

Audiencias (Capital y Concepcion-Monteros).
“Para ello, debera:

Organizar y uniformar las tareas de cada una de las unidades de trabajo en base a estandares de calidad

con el proposito de lograr la transferencia de buenas practicas entre dichas oficinas.

Evaluar el desempefio de los recursos humanos y técnicos necesarios en las Oficinas Judiciales Penales

para la correcta administracion del servicio de Justicia.
Elevar informes periodicos.

Desarrollar y mantener un tablero de comando con la informacion necesaria para evaluar el correcto

desempefio sistémico y organizacional, y favorecer una adecuada toma de decisiones.

Toda otra funcién que le asigne la Corte Suprema de Justicia.”

+  Corte Suprema de Justicia: EI Poder Judicial de la Provincia de Tucuman es ejercido por

la Corte Suprema de Justicia, quien lo preside y representa. Es el maximo tribunal judicial de

la provincia, esta integrado por cinco vocales que elegiran entre sus miembros un presidente.
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La Oficina de Gestién de Audiencias depende jerarquicamente del Area de Coordinacién de

OGA, la cual responde jerarquicamente a la Corte Suprema de Justicia de Tucuman.

. Colegio de Jueces Penales, Tribunal de Impugnacién y Juzgado de Ejecucién Penal

Partes interesadas externas:

* Ministerio Publico Fiscal y Ministerio Pupilar y de la Defensa: son los principales

solicitantes de audiencias ya que ellos son los titulares de la accion publica y de la
representacion de los justiciables respectivamente.

. Otras Oficinas vy unidades del Poder Judicial de la Provincia de Tucuman.

. Otras reparticiones publicas vy las fuerzas de seguridad.

«  Abogados vy profesionales de otras areas que intervengan como peritos.

. Prensa y medios de comunicacion.

* Sociedad: es la principal beneficiada con el correcto funcionamiento del nuevo sistema

procesal.
Interesados
L]
FEini e
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Abspmdos
particuleres
Prenss y medios
e comumicscitn
Db el
Ol
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ORGANIGRAMAS

ORGANIGRAMA OFICINA DE GESTION DE AUDIENCIAS
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OFICINA DE GESTION DE AUDIENCIAS CENTRO CONCEPCION Y MONTEROS

ORGAMIGRAMA OFICINA DE GESTION DE AUDIENCIAS - CONCEPCION ¥ MONTEROS
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MANUAL DE

PROCESOS

|. DESCRIPCION DE PROCESOS
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1. Procesos de Recepcion

El &rea de Recepcidn se encarga de crear/aprobar solicitudes de audiencias, controlando
el cumplimiento de los requisitos formales, de la recepcion de escritos y documentos a traves de
distintas plataformas, su posterior distribucion y comunicacion a las diferentes areas de OGA. A
su vez, se encarga de brindar atencién a las partes intervinientes en los procesos penales y al

publico en general, tanto de manera presencial como telefonica.
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1.1. Recepcidn, control para aprobacidn/rechazo de solicitudes de audiencia

od aborado e ade Re ado po e a Aprobado e ade

Proceso DO elaboracio Re 0 DO Apropbacio

Equipo de Directivos Coordinacion
PO-11 Calidad Mar - 23 OGA Abr - 23 OGA Abr - 23

Unidades intervinientes: Unidad de Control de Audiencias.
Areas intervinientes: Recepcion.
Objetivo: Estandarizar el proceso de recepcion, control y aprobacion de solicitudes de audiencia.

Alcance: Comprende el ingreso de solicitudes de audiencia, control de sus requisitos obligatorios,
aprobacion o rechazo de la misma y su correspondiente pase al sector de agenda. Como asi
también es la oficina encargada de la creacion de audiencias de reprogramacién ordenadas por

Juez en audiencia o0 mediante decreto.

Entradas del proceso: Solicitudes de audiencias presentadas por terceros, solicitudes a crear
por OGA.

Salidas del proceso: Solicitudes aprobadas o rechazadas.

Recursos necesarios para el proceso: Recursos humanos, sistema de gestion OGA Web,
sistema SAE, conexién a internet, y base de datos interna con informacién para control del trabajo

del personal y para extraccion de datos estadisticos.
Indicadores:

Porcentaje de solicitudes de audiencias aprobadas.
Porcentaje de solicitudes de audiencias rechazadas.
Tiempo promedio en aprobar una solicitud de audiencias.

Responsables: Encargado/a / Sub Encargado/a de Recepcidon / Gestores de Recepcion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El proceso de recepcion, control requisitos formales y aprobacién de solicitudes de
audiencias es de vital importancia para esta organizacion, ya que de él depende el 6ptimo
funcionamiento del resto de los procesos operativos y finalmente el logro de la correcta

realizacion de las audiencias.

Las solicitudes se crearan, gestionaran y administraran por medio del sistema OGA
Web. En esta plataforma, las audiencias se encuentran categorizadas en 5 grandes
grupos, a saber: Audiencias Colegio, Audiencias de Impugnacién, Audiencias de
Ejecuciéon, Audiencias de Narcomenudeo y Audiencias de Corte (Ver Anexo N° 1 —
Categorias y tipos de audiencias)
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Existiran solicitudes de audiencias peticionadas por terceros como ser el Ministerio

Publico Fiscal, Pupilar y de la Defensa, abogados particulares y solicitudes de audiencias

cargadas directamente por el personal de OGA.

A. Solicitudes presentadas por terceros

El/la Encargado/a o Sub Encargado/a de Recepcidn debera:

1.

Ingresar al OGA Web y verificar en el icono de la campana de notificaciones de
la pagina inicial de esta plataforma, el listado de solicitudes presentadas en el
dia.

Distribuir de manera equitativa las mismas entre sus gestores, quienes a su
vez deberan controlar que contengan todos los requisitos obligatorios.

Los Gestores de Recepcidn deberan:

3. Controlar los datos obligatorios, siendo estos:

a. Numero de expediente, legajo, caratula y fecha del hecho: La numeracion se

corresponde a una nomenclatura compuesta por una letra acompafiada de
seis digitos, ejemplo C-300235/2022 (la letra variard conforme el centro
judicial al que pertenece la causa). Es importante ademas que el niumero de
legajo sea coincidente con el creado en el SAE para dicha causa y ademas
gue en la caratula esté consignado el tipo de delito. Finalmente debera
controlarse la fecha del hecho, la cual debera ser anterior a la fecha de
detencién en caso de que el imputado se encuentre privado de la libertad.
Nota: en caso de tratarse de una primera audiencia y cuya causa no tenga un
legajo en SAE, se debera crear el mismo siguiendo los pasos del Instructivo
N° 1 para Creacion de Legajos en SAE.

El/los Tipos de audiencias: Es importante que el solicitante sepa muy bien el

tipo de audiencia que va a pedir, ya que esto determinara el objeto de la

misma y los jueces a sortear. Se puede optar por consignar mas de un tipo

de audiencia siempre y cuando correspondan a la misma categoria.

El Vencimiento de la IPP: NO constituye un campo obligatorio, no obstante,

es imprescindible consignar en aquellos casos donde el tipo de audiencia sea

Prorroga de la Etapa Preparatoria.

Unidad fiscal y fiscal interviniente en la causa.

Datos del imputado: Apellido y nombre, domicilio (deberé estar especificada

la localidad), DNI, indicar si el imputado es menor de edad, consignar la

defensa técnica (pudiendo ser el Ministerio Publico de la Defensa o Abogado

particular), y finalmente si se encuentra privado de su libertad (en este caso,
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detallar como campo obligatorio: fecha, hora, lugar y vencimiento de la
privacion de libertad).

Nota: El solicitante debera consignar en el campo observaciones, el equipo
operativo de la defensa que interviene por parte del imputado.

f. Los datos de la victima: Tratdndose de una persona fisica debera
consignarse: apellido, nombre, DNI, domicilio y apoderado querellante en
caso de corresponder. En el caso de ser menor de edad, se deberan
consignar ademas los datos del tutor responsable, defensor de menores y/o
abogado del nifio/a. Debemos observar el tipo de delito del hecho, ya que en
algunos casos la victima no es una persona fisica sino el Estado.

g. Otros intervinientes: En el caso de que intervengan otros participantes,
verificar la existencia de sus datos de contacto (ejemplo testigos, tutores,
familiares de la victima, peritos, etc.)

h. Observaciones: El solicitante podra aclarar BREVEMENTE el objeto de la
audiencia solicitada o cualquier otra observacién que considere pertinente.

4. Habiéndose controlado cada uno de los items del punto 2, podra ocurrir que:

a. La solicitud se encuentre en condiciones de ser aprobada, en cuyo caso el
Gestor de Recepcién aceptara la solicitud, convirtiéndola asi en una solicitud
“Aprobada”, quedando la misma disponible para el agendamiento, paso 5.

b. La solicitud no contenga todos los datos 0 que estos sean erroneos, en cuyo
caso el Gestor de Recepcion rechazara la solicitud. Para dicha tarea, se
procedera a indicar en un campo que se abrird para tal fin en dicha solicitud,
el motivo del rechazo para conocimiento del solicitante.

Nota: También se puede rechazar una solicitud, cuando el Encargado/a Sub
Encargado/a 6 Gestor detecta que ya se encuentra una idéntica cargada en el
OGA Web a los fines de evitar la duplicacion.

5. Aquellas solicitudes que hayan sido aprobadas, para que el area de
agendamiento asigne fecha, hora, lugar, Juez o Tribunal para el desarrollo de la
misma.

6. Finalmente, cada Gestor debera registrar en la planilla de drive de seguimiento
del trabajo de la oficina, las solicitudes que haya controlado, aprobado y/o
rechazado.

B. Solicitudes cargadas por personal de OGA.
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Las audiencias que cargara el personal de OGA son: Las que excepcionalmente

sean requeridas por un Juez en audiencia o por medio de un decreto (Habeas Corpus,

Competencias e Incompetencias, Conciliacion Obligatoria, Extradicién), las audiencias de

control de acusacion, los juicios orales, cesuras de juicios y apelaciones.

En el area de Recepcidn, solo se cargardn aquellas solicitudes emanadas de una

audiencia como los cuartos intermedios o bien las requeridas excepcionalmente por

decreto por un Juez y finalmente cuando se cancela una audiencia en el area de agenda

para ser reprogramada.

1. Solicitudes surgidas de audiencias (cuartos intermedios) o requeridas por

decreto.

1.1 Cuartos intermedios requeridos por Juez:

111

1.1.2

1.1.3

1.1.4

1.15

1.1.6

El personal de la oficina de Gestiébn de Casos o el encargado de
audiencias informarda al Encargado Recepcion cuando se produzca
una audiencia que deba reprogramarse, para crear solicitud
informando, ID audiencia anterior (para obtener los datos), Tipo de
Audiencia a crear, Juez solicitante y la parte resolutiva.

El Encargado de Recepcién, asigna la tarea a algun gestor de su
equipo para que continde el tramite.

A continuacion, se deberd leer el acta para saber cudal sera el tipo de
audiencia que se solicita.

Posterior a ello el Gestor de Recepcion procedera a cargar y a
aprobar la solicitud correspondiente.

A continuacion el Gestor registrara en la planilla interna de la oficina la
solicitud aprobada.

Finalmente, dicha solicitud quedara disponible para que el sector de
agenda le asigne la fecha, la hora y el lugar de desarrollo de la
audiencia.

1.2 Audiencias requeridas por decreto:

121

1.2.2

1.2.3

1.2.4

El Colegio de Jueces pondra en conocimiento a la Recepcién el tipo
de audiencia que se solicita por decreto.

Posterior a ello el Encargado/a Sub Encargado/a o bien el gestor del
area que determine, tomara conocimiento de dicho decreto y
procedera a cargar y a aprobar la solicitud correspondiente.

Aprobada la solicitud, se debera cargar en la planilla interna de trabajo
de la oficina el responsable de la misma.

Finalmente, se pasara la solicitud aprobada al area de agenda para
gue asigne la fecha y hora de desarrollo de la audiencia
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2. Cuando se trata de audiencias canceladas para ser reprogramadas por

OGA:

2.1 El area de agenda o gestidbn de casos en OGA comunicara al area de
Recepcion la audiencia de que se trate, informando si la misma requiere
corregir algun tipo de dato en la solicitud al momento de ser cargada, o
indicar si debe proceder directamente a su duplicacion en el OGA Web.

2.2 Posterior a ello el Encargado/a Sub Encargado/a o gestor del area que
determine procedera a cargar y aprobar la solicitud correspondiente.

2.3 Pase al sector de agenda. Fin.

SALIDAS NO CONFORMES DEL PROCESO

Salida no conforme Accién atomar Responsable/s
Errores en carga de datos Identificacion de error y Encargado de Recepcién
de solicitud que generen generacion de la nueva

nueva solicitud de audiencia | solicitud.

Aceptacion de una solicitud | Notificar a agenda del error para | Encargado de Recepcién
que no cumple con los gue no siga su curso. Rechazo
datos obligatorios de la solicitud.

Demora en la aceptacion de | Dar aviso a oficina de Agenda Encargado de Recepcion.

una solicitud con inmediatamente. Analizar el
vencimiento - Solicitud motivo.
vencida

Este proceso cuenta con certificacion de calidad basado en la Norma ISO 9001 en su

version 2015

OGA - Centro Judicial OGA - Centro Judicial
Concepcibn San Miguel de Tuc.
@ )
CESMON CESTHON
D€ LA CALIDAD DE LA CALDAD
I ————
RI-9000-14917 RI-9000-14961
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO

RECEPCION, CONTROL ¥ APROBACION DE SOLICITUDES DE AUDIENCIA.

Solicitante Recepcion

Agenda

No \ Si

No S|
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1.2. Recepcidn, tratamiento, derivacion de escritos y otras actuaciones

od. Proceso aborado e ade Re ado po e a Aprobado e ade
DO elaboracio Re 0 DO Apropbacilo

Equipo de Mar - 23 Directivos Abr - 23 Coordinacion Abr - 23

PO-12 Calidad OGA OGA

Unidades intervinientes: Unidad de Control de Audiencias.
Areas intervinientes: Recepcion.
Objetivo: Estandarizar la recepcion, el tratamiento, derivacion de escritos y otras actuaciones.

Alcance: Comprende todos los escritos presentados por medio del portal del SAE, mail o
teléfono de atencidn al publico, andlisis de documentacién y remision a las diferentes areas de
la OGA.

Entradas del proceso: Escritos, solicitudes y actuaciones presentados.
Salidas del proceso: Escritos, solicitudes y actuaciones ingresados y derivados.

Recursos necesarios para el proceso: Recursos humanos, sistema de gestion OGA Web,

sistema SAE, teléfono y conexion a internet.
Indicadores:

- Cantidad de escritos recibidos por Mail.
- Cantidad de escritos recibidos por Portal SAE.

Responsables: Encargado/a Recepcién / Gestores de Recepcion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

La recepcién de escritos y otras actuaciones constituye el segundo proceso mas
importante del area de Recepcién, ya que esta oficina es la encargada de brindar un tratamiento,
asesoramiento y la derivacion correspondiente al resto de las areas de la OGA de todos los

ingresos por los distintos canales y por lo tanto abarca una diversidad de tramites.

Estos escritos, conforme a las exigencias de la acordada 1562/22 de Expediente Digital,
deben ser presentados por el Portal del SAE y, excepcionalmente por el mail oficial (en el caso
de reparticiones o profesionales que no tengan usuario en dicho portal), o por el provisto de la
oficina. Los mismos se recibiran y procesaran en el horario de 07 a 19 hs., tomando como
premisa, que todo lo presentado fuera de este horario que no sea de caracter urgente, se

considerara como presentado a primera hora del dia habil siguiente.

Para aquellas cuestiones que revistan el caracter “urgente”, entre las que podemos tener

traslados médicos, recursos de habeas corpus, ablacién de érganos, etc., la comunicacion debe
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ser dirigida al/los provistos de los jueces de turno, o bien se trataran en el turno pasivo que inicia

a partir de las 19 hs en el caso de OGA Concepciéon/Monteros.

1. Presentaciones por medio del portal del SAE.

Se requiere un control permanente de todo lo ingresado en el perfil de SAE OGA
Oficina/Administracién en la solapa “Escritos para recibir”. Usualmente, se reciben aquellas
presentaciones realizadas por abogados/as particulares, por el ministerio de la defensa, de
algunas comisarias o entidades policiales que tengan usuario en el Portal del SAE, del Fiscal
regional, de las unidades fiscales del MPF y tramites como impugnaciones, recursos

extraordinarios, y quejas.

Para darle curso a estas presentaciones el/la Encargado/a de Recepcion / o Gestor/a

debera;

1.1 Ingresar al SAE con su usuario y contrasefa en la solapa de inicio, seccién “escritos para
recibir’. En la pantalla que se visualizara, podremos observar datos como la fecha, la
hora vy el legajo al que se refiere el escrito.

Nota: Al subir un escrito por el SAE, el presentante debera indicar siempre un nimero de
legajo, para que el personal de Recepcion al aceptarlo, este se pueda vincular

directamente al legajo indicado por el presentante.

1.2 Hacer una pre - visualizacién del/los escritos/s en su totalidad para determinar si
corresponde a OGA (o0 a otra Unidad Judicial) para definir el criterio de tratamiento.

a. Sicorresponde a OGA se verificara primero, si el documento cuenta con firma digital,

solo en aquellos casos en los que el presentante sea un abogado/a particular o el
Ministerio de la Defensa (acordada 885/22), para el resto de los presentantes
simplemente controlar de que tenga firma olégrafa o bien digital. Luego se lo
aceptara, continuando con el paso 1.3.
Nota: En el caso de que sea un escrito dirigido al Colegio de Jueces, ingresado en
horario matutino, este debera remitirse al Juez Natural, salvo que se tratase de una
cuestion de turno, en cuyo caso el mismo debera remitirse al Juez de Turno. Si el
escrito fue ingresado en horario vespertino, y el mismo no reviste el caracter de
urgente, también sera remitido al Juez natural.

b. Sino corresponde, se aceptara de igual manera pero se procedera como lo indica el
punto 1.4.

1.3 Habiéndose verificado la presentacion de manera correcta, se determinara si hace falta
crear un legajo/incidente en SAE que se desprenda del escrito;

a. Sirequiere crear un incidente, previo a la aceptacion del escrito, crear el mismo y
recién aceptar;

b. Sino se requiere, aceptar simplemente.
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Para ambos casos en el sistema se deberan llenar los campos que el mismo exige, a

saber:

e Motivo: &rea a la que se deriva el tramite.

e Sub motivo: De qué se trata el escrito.

e Responsable: de la recepcion.

e Observacion: Iniciales de la persona que lo recibi6é (Encargado o Gestor).

1.4 Si el escrito esta mal presentado, cuenta con documentos ilegibles o no corresponde a
esta oficina, se deberd confeccionar una nota actuarial explicando las razones del
rechazo o el tramite que corresponda en la historia del expediente, para notificar de ello
al presentante.

1.5 Dirigirse al legajo al que pertenece el escrito aceptado/rechazado (se lo visualizara en
color verde en la historia del expediente), en el que se encontrara en estado “PARA
FIRMAR”, y se debera firmar el mismo.

1.6 Para cualquiera de los casos, registrar en el Drive de seguimiento del area. Fin.

2. Presentaciones por medio del correo electrénico.
Por esta via normalmente se reciben aquellas presentaciones y/o comunicaciones del
MPF, ,que revistan el caracter de urgente, y que deban ser notificadas de manera inmediata por
la naturaleza de la medida — que no admitan demora o dilaciéon - ; también peticiones de
abogados/as particulares con problemas en el portal del SAE, o escritos que requieran de un
tramite rapido y que no puedan ser ingresados por dicho portal; comunicados provenientes de
otras reparticiones estatales y presentaciones que provengan de otras provincias (Exhortos o

Incompetencias).
En cualquiera de estos casos el/la Encargado/a / Gestor de Recepcion debera:

2.1 Ingresar a su correo oficial (el cual se encuentra asociado al correo grupal de la oficina).
2.2 Observar y analizar quién envia el escrito, el informe o la comunicacién, a quién va
dirigido, el contenido y determinara el trAmite que se le dara. En este punto puede
ocurrir que:
a. El escrito no corresponda a OGA, que cuente con documentos ilegibles o que no
cuentan cuenten con firma digital, en ese caso se elaborara la respuesta al remitente
y se la enviara por la misma via.
b. El escrito corresponda a OGA, en este caso se analizard a qué sector se derivara.
Luego, se realizard una actuacion en SAE en la historia del expediente de referencia
del escrito (“OPC. HISTORIA > ING. DE ESCRITOS”), en la que se detallara: el

mensaje del mail, fecha y hora de recepcion, quién envia y a quién se realiza el pase

25



para su tratamiento/recepcion. Ademas, se deberadn adjuntar los archivos que
acompanan al mail presionando el botén “ADJUNTOS”.
Nota: En algunos trAmites, previo a este paso, puede requerirse la creacién de un
legajo/incidente por parte del personal de Recepcion (Habeas Corpus, Calumnias e
injurias, etc.), en cuyo deberan seguirse las indicaciones del Instructivo N° 1 para
Creacion de legajos en SAE.
c. Se requiera derivacion al Colegio de Jueces, para lo cual se analizard primero si el
tramite/escrito requerird derivacion al Juez Natural, lo cual aplica para los ingresados
en el horario de 07 a 13 hs en el caso de Concepcion/Monteros, o bien de 07 a 12.30
hs en el Caso de OGA Capital, o bien si requiere derivacién al Juez de Turno, para
aguellos ingresos posteriores a esa franja horaria. En ambos casos se hace por
intermedio del asistente de doctrina y jurisprudencia del magistrado correspondiente.
2.3 Finalmente, el/la Encargado/a de Recepcion / Gestor de Recepcion debera dejar

plasmado en un Registro de Drive interno de la oficina lo siguiente:

a. Fecha de ingreso del escrito.

b. Hora de ingreso.

c. N° de Expediente.

d. Qué se solicita.

e. Quién solicita.

f. Tramite dado (incluye detallar el area derivada).
g. Hora de finalizacién del tramite dado.

h. Responsable de la tramitacion.

3. Presentaciones atraves del provisto.
Usualmente por teléfono se reciben consultas y diligenciamiento de cédulas u oficios
enviados anteriormente por la oficina de gestién de casos. En este caso se debera proceder

de la siguiente manera:

3.1 Se resuelve la consulta ingresada, o bien se confirma la recepcion del mensaje.

3.2 En caso de tratarse de un oficio diligenciado, se adjunta el pdf del documento en la
historia del expediente.

3.3 Se pone en conocimiento al area correspondiente por medio de un pase en el SAE a
través del responsable.

3.4 Se deja constancia en el Registro de Drive de la oficina del tramite dado.
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SALIDAS NO CONFORMES DEL PROCESO

Salida no conforme

Remitir un escrito a un

area que no corresponde.

Accion a tomar
Identificar el error y
remitir al area

correspondiente

Responsable/s

Gestor que recibio el
escrito o Encargado de

Recepcion.

Aceptar un escrito
recibido por el portal del
SAE sin firma digital

Advertido el error, se
confeccionara una nota
actuarial detallando el
motivo de devolucion del
escrito al presentante y
gue por error se acepto el

mismo.

Encargado de
Recepcion.
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1.3. Recepcidn y tramitacién de Exhortos Ley 22.172

Cad. Elaborado Fechade Revisado por | Fecha Aprobado Fechade
Proceso elaboracion Revisién Aprobacion
Equipo de Directivos Coordinacion
PO-1.3 Calidad Mar - 23 OGA Abr - 23 OGA Abr - 23

Unidades intervinientes: Control de Audiencias / Planificacion de Audiencias / Colegio de

Jueces.
Areas intervinientes: Recepcion / Agenda / Colegio de Jueces.
Objetivo: Dar tratamiento a la recepcion de Exhortos Ley 22.172

Alcance: Comprende la recepcion de comunicaciones entre tribunales de diferentes
jurisdicciones segun Ley 22.172, creacién del legajo y pase al Colegio de Jueces para su

tratamiento.

Entrada del proceso: Escrito presentado por mail y excepcionalmente por mostrador.
Salida del proceso: Dar lugar o no a la peticion del escrito presentado.

Recursos: Humanos, internet, mail, provisto.

Responsables: Encargado de Recepcion, Gestor de Recepcion y Colegio de jueces.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Los Exhortos (ley 22.172) provenientes de otra jurisdiccion se presentaran en Recepcion
en el horario de 07 a 19 hs. por mail, o excepcionalmente en soporte papel en el mostrador. En
este Ultimo caso, se colocara el cargo correspondiente y luego se escaneara el documento.

A. El Encargado/a de Recepcion o Gestor de Recepcion debera:

1. Crear el legajo para este tramite en SAE (Receptoria), para lo cual verificara primero:

1.1 En la solapa de “Configuracion” - “Novedades” del SAE, el proximo legajo de
Exhortos a crear.
Nota: Este tramite, se tipifica con un tipo de letra de acuerdo al criterio de cada
centro judicial.

1.2 Cargar en la misma solapa, el nuevo nimero de legajo a crear, para que quede de
referencia para el préximo.

1.3 Crear el legajo.

2. Generar en el legajo creado, una nota actuarial en la que se dejara constancia de la
fecha, la hora y el mail desde el que se ha recibido el Exhorto acompafiado del archivo
adjunto del documento con el cargo correspondiente.

Nota: Esta nota actuarial debera luego ser firmada por la persona que recibio el tramite.

3. En OGA Capital, los exhortos ingresan equitativamente entre los Jueces de Turno.

En Concepcion y Monteros. Verificar si:
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a. Se trata de un tramite urgente (o recibido después de las 13), como por ejemplo
una medida de allanamiento, traslados, etc., en ese caso dirigira el exhorto al/los
Juez/ces de turno, por medio del asistente de doctrina y jurisprudencia.

b. Se trata de una solicitud de informe u otro trAmite, en cuyo caso se pasara al area
de agenda para sorteo del juez interviniente.

c. Se trata de una comunicacién que tiene tipificado al Juez interviniente, en cuyo
caso se hara el pase del tramite directamente al asistente de dicho magistrado.

4. En caso de tratarse de un Exhorto comprendido en el punto 3.b, se realizard el pase al
area de agendamiento, por medio de la asignacion de responsables del SAE.

B. El encargado de Agenda/Gestor de agenda (solo en los casos del punto 3.b):

En el SAE, realizara el sorteo del juez que debera realizar el tratamiento.

2. Con el resultado del sorteo, se confeccionara una nota actuarial en la historia del
expediente creado, en la que se consignard el juez resultante del sorteo.
Nota: Esta nota actuarial debera contener la firma del encargado del area.

3. Se notificard al magistrado, por medio de su asistente de doctrina y jurisprudencia a
guien se lo colocara como responsable en SAE de dicha notificacion.

. El Juez/ainterviniente:
Recibira el Exhorto;
Analizara el documento y contestara también por medio de un oficio Ley 22.172;

w N PO

Remitird las actuaciones a la oficina de Gestion de Casos (en el caso de OGA
Concepcion/Monteros) o bien a su asistente de doctrina y jurisprudencia (en el caso de
OGA Capital), para que se emitan las notificaciones pertinentes.

SALIDAS NO CONFORMES DEL PROCESO

Salida no Accidn a tomar Responsable/s
conforme
Error en la letra Dejar una nota actuarial Encargado de Recepcién/
de creacion del en el legajo mal creado Gestor de Recepcion.
legajo con el detalle del error.

Crear el nuevo legajo

como corresponde.

Remitir el legajo Advertido el error Encargado de
sin los adjuntos. inmediatamente remitir Recepcion/Gestor de
los archivos adjuntos. Recepcion.
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1.4. Recepcidn y tramitacién de recursos de habeas corpus

Céd. Proceso Elaborado Fechade Revisado por Fecha Aprobado Fecha de
elaboracion Revision Aprobacion
Equipo de Directivos Coordinacion
PO-14 Calidad Mar - 23 OGA Abr - 23 OGA Abr - 23

Unidades intervinientes: Unidad de Control de Audiencias
Areas intervinientes: Recepcion.
Objetivo: Estandarizar el proceso de tramitacién de recursos de habeas corpus.

Alcance: Recepcion de escrito, derivacion y carga de audiencia de habeas corpus de
corresponder.

Entradas del proceso: Escrito de presentacioén de habeas corpus.
Salidas del proceso: Legajo de habeas corpus creado, recurso aceptado o denegado.

Recursos necesarios para el proceso: Recursos humanos, sistema de gestion OGA Web,

sistema SAE y conexion a internet.

Responsables: Encargado de Recepcién / Gestores de Recepcion / Colegio de Jueces.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Los recursos de habeas corpus constituyen tramites independientes que se presentan en
Recepcion por cualquiera de los siguientes medios: portal del SAE, mail, por el provisto o bien
fisicamente en la oficina.

A. Presentacion

El/la Encargado/a de Recepcidon o Gestor del area debera:
Para escritos de habeas corpus presentados por Portal del SAE,

- Ingresar al SAE (perfil Receptoria y Oficina de Gestion de Audiencias). Desde el inicio,
verificar en la esquina superior derecha la opcién “ESCRITOS PARA RECIBIR”.

- Se pre visualiza la presentacién para su analisis.

- Se acepta presionando el botén correspondiente y el escrito podra ser visualizado como
una actuacion dentro de la pestana “HISTORIA” del legajo principal (cuando ingresa via Portal
SAE perfil OGA) o como una actuacién suelta (en caso de recepcién via Portal SAE perfil
Receptoria).

Para escritos de habeas corpus presentados por correo electrénico,

- Seingresa al correo electrénico y se controla el motivo del mail.

- Se descarga el archivo adjunto.

- Se realiza una captura de pantalla del correo electrénico.

Para escritos de habeas corpus presentados de forma fisica,
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Se debera escanear el documento y continuar como se indica en el paso xxx

Luego de la recepcion, correspondera registrar en el drive de seguimiento de tramites de la

oficina el nuevo ingreso.

B. Andlisis y creacion del legajo.

El/la Encargado/a de Recepcidon o Gestor del area debera:

1.

2.

5.

Leer el escrito y verificar si se trata de una causa a ser tramitada en el Conclusional
(Refiere a causas anteriores al 01/09/2020), en el Juzgado de Ejecucién de Sentencia,
en Impugnaciones o bien si la causa debe ser remitida al/los Jueces de turno.
1.1Si la causa debe ser tramita en el Conclusional o al Juzgado de Ejecucion de
Sentencia:
a. Se descargara el archivo del escrito y se lo remitira al mail correspondiente.
b. Al remitente del recurso se le informard la casilla a la cual se remitio su
presentacion.

1.2 Si la causa debe ser tramitada ante el Juez de Impugnacion, también se procedera a
su devolucién al presentante con indicacion del lugar de presentacion.

1.3 Si el Habeas Corpus debe ser tramitado por el/los Juez/ces de Turno, se procedera
como lo indica el punto 2.

Al tratarse de un tramite que no tiene un legajo asociado al sistema, se debera crear el

namero de expediente en el SAE (Receptoria). Para ello, primero debemos:

2.1 En la solapa de “Configuracion” - “Novedades” del SAE, chequear el proximo legajo
de Habeas Corpus a crear.
Nota: Este tramite, se tipifica con un tipo de letra de acuerdo al criterio de cada
centro judicial.

2.2 Cargar en la misma solapa, el nuevo niamero de legajo a crear, para que quede de
referencia.

2.3 Crear el legajo.

Se debera generar en el legajo del punto 2.3 una actuacién en la que se colocara el

detalle del medio por el cual se ha recibido el recurso, el remitente, fecha y hora de

presentacion, adjuntando en el mismo el documento recibido.

Firmar la actuacion.

A continuacién se realizara un pase de este tramite al/los Juez/ces de Turno (ya sea a su

asistente o al provisto de turno en caso de contar), quién decidira si hace lugar o no al

recurso.

C. Pase al Colegio de Jueces

El Juez/Jueces de Turno — Colegio de Jueces:

1.
2.

Recibira el recurso y realizara el analisis procesal del mismo.
En esta instancia, el Juez podra requerir los informes que considere pertinentes.
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3. Si del punto anterior surge la necesidad de requerir informes, se remitira el legajo al area
de Gestidn de Casos, para que libren las notificaciones correspondientes.
4. Recibido los informes solicitados, o luego del analisis del punto 1, el/la magistrado/a
podra:
4.1 Declarar admisible el recurso, para lo cual elaborara el decreto de admisibilidad en el
gue solicitard ademas que se fije audiencia para resolver el mismo, y:
a. El asistente de doctrina y jurisprudencia del Juez de turno que recibié el tramite,
por medio del SAE, comunicara a Recepcién sobre este decreto.
b. Desde Recepcién se fijar4 audiencia conforme lo estipulado en el decreto del
punto 4.1.
Nota: En la audiencia el Juez/a resolvera si hace o no lugar a lo solicitado en el

recurso.

4.2 Declarar inadmisible el recurso, en cuyo caso, dictar4d la resolucion fundada
correspondiente y:
a. El asistente de doctrina y jurisprudencia del Juez se comunicara con el area de
Gestién de Casos, desde donde se enviaran las comunicaciones pertinentes
informando la denegacion del recurso al presentante.

SALIDAS NO CONFORMES DEL PROCESO

Salida no Accion atomar Responsable/s
conforme
Error en la letra Dejar una nota actuarial Encargado de Recepcién/
de creacion del en el legajo mal creado Gestor de Recepcion.
legajo con el detalle del error.
Crear el nuevo legajo
como corresponde.
Remitir legajo al Advertido el error Encargado de
Juez de turno inmediatamente remitir Recepcion/Gestor de
sin los adjuntos los archivos adjuntos. Recepcion.
de la demanda.
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1.5. Interposicién de accion civil por calumnias e injurias

Céd. Proceso Elaborado Fechade Revisado por Fecha Aprobado Fecha de
elaboracion Revision Aprobacion
Equipo de Directivos Coordinacion
PO-15 Calidad Mar - 23 OGA Abr - 23 OGA Abr - 23

Unidades intervinientes: Control de Audiencias / Colegio de Jueces.

Areas intervinientes: Recepcion / Agenda / Colegio de Jueces.

Objetivo: Dar trdmite a la denuncia presentada por calumnias e injurias.

Alcance: Comprende la recepcion y tratamiento del escrito por accion civil de calumnias e
injurias.

Entrada del proceso: Escrito de interposicion de accién civil por calumnias e injurias.
Salida del proceso: Dar lugar o no a la peticién del escrito presentado.

Recursos: Humanos, internet, mail, SAE.

Responsables: Encargado de Recepcion, Gestor de Recepcion y Colegio de jueces.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

La interposicién de la accion civil resarcitoria por calumnias e injurias constituye un delito
de accion privada, se presenta en Recepcion ya sea por el mail o bien por medio del portal del
SAE (en este ultimo caso mediante una “accion” ya que se trata de una denuncia que no
presenta legajo aun en OGA).

A. El Encargado/a de Recepcion y/o Gestor de Recepcion:
1. Recibira el escrito presentado por cualquiera de los medios habilitados (la presentacion
procedera de idéntica manera al proceso de Recepcion de Recursos de Habeas Corpus).
2. Creard el legajo para este tramite en SAE (Receptoria), para lo cual se verificara primero:
2.1En la solapa de “Configuracion” - “Novedades” del SAE, el proximo legajo de
calumnias e injurias a crear.
Nota: Este tramite, se tipifica con un tipo de letra de acuerdo al criterio de cada
centro judicial.

2.2 Cargara en la misma solapa, el nuevo niamero de legajo a crear, para que quede de
referencia para el préximo.

2.3 Creard el legajo.

3. Generara en el legajo creado anteriormente, un escrito en el que detallara el cargo, los
datos del remitente y la cantidad de archivos que acompafian la denuncia presentada
(los cuales se adjuntaran a este escrito).

Nota: Quien recibe el tramite debera firmar el escrito.

36




4. Finalmente, realizara el pase al Enlace del Colegio de Jueces en el caso de Capital, y al
area de sorteo y agendamiento en Concepcién y Monteros, en dénde se designara el
Juez interviniente.

. El/la Encargado/a de Agenda o Gestor de agenda/ Enlace del Colegio de Jueces:
Recibira el tramite.
Realizara el sorteo del juez interviniente.

w N P m

Con el resultado de dicho sorteo, confeccionard una nota actuarial en la historia del
expediente creado, en la que se consignara el/la Juez/a resultante del sorteo.
4. Notificard al/a magistrado/a, a través de su asistente de doctrina y jurisprudencia

C. Ella Juez/ainterviniente:

Recibira el escrito de calumnias e injurias.

Analizara si el mismo fue presentado conforme lo establecido por el art. 360 y 361 del

CPPT, o bien si se requiere aportar mas informacion por parte del presentante.

a. Si se requiere subsanar algunos de los requisitos de los mencionados articulos, el
Juez emitira decreto de subsanacion para emplazar al presentante para que en el
plazo de 5 dias subsane el requerimiento. Se remitirdn las actuaciones para que el
area de Gestion de Casos, lo notifique.

b. Si el escrito fue presentado bajo las exigencias del art 360 y 361 del CPPT, se
remitira copia de las actuaciones al querellado a los fines de que interponga las
recusaciones y oponga las excepciones que considere pertinente. También desde
Gestion de casos se emitiran las notificaciones pertinentes.

3. Conforme al estado de las cuestiones relacionadas con el punto 2, ellla Juez/a
interviniente, emitira decreto fundado admitiendo o denegando la querella
a. En caso de admitir, el Juez por medio de su asistente pondra en conocimiento al
area de Recepcion para que se cargue la audiencia de conciliacién por calumnias
e injurias.
b. En caso de denegar, el Juez por medio de su asistente comunicara a Gestién de
Casos para que se libren las comunicaciones respectivas.

Audiencia
Una vez realizada la audiencia, puede ocurrir que:

a. Se llegue a conciliacion (art. 372 CPPT primer péarrafo), en este caso se sobreseera al
guerellado.

b. No se llegue a un acuerdo (art. 372 CPPT ultimo parrafo), en cuyo caso se otorgard un
plazo de 10 dias al querellado para que presente pruebas (conforme art 259 CPPT). A
partir de este momento regiran las reglas del proceso comun.
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SALIDAS NO CONFORMES DEL PROCESO

Salida no
conforme

Accion atomar

Responsable/s

Error en la letra
de creacion del

legajo

Dejar una nota actuarial
en el legajo mal creado
con el detalle del error.

Crear el nuevo legajo

como corresponde.

Encargado de Recepcién/
Gestor de Recepcion.

Remitir legajo al
Juez de turno

sin los adjuntos
de la demanda.

Advertido el error
inmediatamente adjuntar
los archivos.

Encargado de
Recepcion/Gestor de
Recepcion.
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1.6. Solicitud de consentimiento para ablacion de érganos

Caod. Proceso

Elaborado por

Fecha de
elaboracion

Revisado por

Fecha Revision

Aprobado por

Fecha de

PO-1.6

Equipo de
Calidad

Mar - 23

Directivos
OGA

Abr - 23

Coordinacion
OGA

Aprobacion

Abr - 23

Unidades intervinientes: Control de Audiencias / Colegio de Jueces.
Areas intervinientes: Recepcion / Agenda / Colegio de Jueces.
Objetivo: Estandarizar el trAmite de solicitud de consentimiento para ablacion de érganos.

Alcance: Comprende la recepcion y tratamiento de la solicitud de consentimiento para ablacion
de 6rganos.

Entrada del proceso: Escrito presentado por el CUCAL.
Salida del proceso: Consentimiento otorgado.
Recursos: Humanos, internet, mail, SAE.

Responsables: Encargado de Recepcién, Gestor de Recepcion y Colegio de jueces.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El tramite de ablacién de 6rganos es impulsado por el Director del CUCAI (Centro Unico
coordinador de ablacién e implante) que es la persona que solicita el consentimiento para la
realizacion del procedimiento.

Si el escrito es presentado en el horario de despacho 07 a 19 hs., en el caso de OGA
Concepcion y Monteros, este deberd hacerse por el area de Recepcion de OGA, fuera de esa
franja horaria debera remitirse directamente al asistente del Juez de turno. En el caso de OGA
Capital, este escrito debera presentarse directamente al provisto de los Jueces de turno.

El escrito es acompafado de la siguiente documentacion:

- Acta de Certificacién de muerte (Ley 24.447)

- Constancia del proceso para familiares y allegados.
- Planilla Judicial

- Copia del DNI de la persona fallecida.

A. El Encargado/a de Recepcion, Gestor de Recepcién o asistente del Juez de turno:
Recibird el escrito presentado por cualquiera de los medios habilitados.
2. Creara el legajo para este tramite en SAE (Receptoria), para lo cual se verificara primero:
2.1 En la solapa de “Configuracion” - “Novedades” del SAE, el ultimo legajo creado para
este tramite.
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Nota: El expediente se tipifica con una letra de acuerdo al criterio de cada centro
judicial.

2.2 Cargara en la misma solapa, el nuevo numero de legajo a crear, para que quede de
referencia para el préximo.

2.3 Creard el legajo.

3. Generara en el legajo creado, un escrito que contendra el detalle del medio por el cual
han recibido la peticion, el remitente, fecha y hora de presentacion, adjuntando en el
mismo los archivos mencionados en el segundo parrafo.

Nota: Este escrito llevara la firma de quién lo haya recibido.

4. Pondra en conocimiento al juez/jueces de turno por medio de su asistente de doctrina y
jurisprudencia.
Nota: El legajo sera creado por el asistente del Juez de turno cuando la solicitud haya

ingresado directamente a su provisto.

B. El Juez deturno:
Recibira el tramite.

2. A través de un decreto, oficiar4 al Cuerpo de Peritos a los fines de que dictamine si el
causante puede considerarse persona fallecida y si los 6rganos involucrados en el
procedimiento de ablacion no afectardn una posible autopsia. Asi también, oficiara al
MPF para gue dictamine sobre las premisas exigidas por el art. 35 de la ley 27.447.
Nota: Estas comunicaciones serén realizadas por la oficina de gestion casos, cuando el
tramite se esté llevando a cabo en horario de despacho, o por el asistente del Juez
cuando se lleve a cabo fuera de ese horario, en el caso de OGA Concepcién y Monteros.
Tratdndose de OGA Capital, las comunicaciones seran realizadas por el asistente del
Juez.

3. ElJuez, recibira las actuaciones solicitadas en el punto 2.

A continuacion dictara sentencia de ablacion.
Se notificard al Director del CUCAI sobre la resolucion de la sentencia del punto 4,
siguiendo el mismo esquema al explicado en la nota del punto 2.

SALIDAS NO CONFORMES DEL PROCESO

Salida no Accién a tomar Responsable/s
conforme
Error en la letra Dejar una nota actuarial Encargado de Recepcién/
de creacion del en el legajo mal creado Gestor de Recepcion.
legajo con el detalle del error.
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Crear el nuevo legajo

como corresponde.

relacionados al

procedimiento.

Remitir legajo al Advertido el error Encargado de
Juez de turno inmediatamente remitir Recepcion/Gestor de
sin los adjuntos los archivos adjuntos. Recepcidn.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
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2. Procesos de Agenda

El &rea de Agenda realiza el agendamiento de solicitudes de audiencia aprobadas por las
diferentes oficinas (Recepcion, Impugnacion, Ejecucion, Juicios y Control de Acusacion) y da

curso a los pedidos de cancelaciones o reprogramaciones de audiencias agendadas,

aceptandolos o rechazandolos motivadamente.
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2.1. Agendamiento de solicitudes de audiencias aprobadas

Céd. Proceso Elaborado Fechade Revisado por Fecha Aprobado Fecha de
elaboracion Revision Aprobacion
Equipo de Directivos Coordinacion
PO-21 Calidad Mar - 23 OGA Abr - 23 OGA Abr - 23

Unidades intervinientes: Planificacion de audiencias.
Areas intervinientes: Agenda.
Objetivo: Realizar el agendamiento de las solicitudes de audiencia aprobadas.

Alcance: Comprende la verificacion de datos de la solicitud, control de disponibilidad de partes

intervinientes, sorteo de juez, asignacion de fecha, hora y sala de realizacion de la audiencia.
Entrada del proceso: Solicitud de audiencia aprobada.
Salida del proceso: Solicitud de audiencia agendada.

Recursos: Recursos humanos, internet, OGA web, zoom, Drive, WhatsApp Web, correo

electrénico, Sae Oga y PC.

Indicadores:

- Porcentaje de audiencias canceladas por motivos de Agenda
- Porcentaje de horas de audiencias por cada Juez

- Tiempo promedio en agendar solicitudes de audiencias

Responsables: Encargado/a de Agenda / Gestores de Agenda.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Una vez que la solicitud de audiencia se encuentra en estado aprobada, la misma ya se

encuentra en condiciones de ser agendada.

El agendamiento de solicitudes se realizara en horario corrido en el horario de 07:00 a
19:00 hs. Para aquellas solicitudes aprobadas en horario posterior (que no tengan un

vencimiento o revistan el caracter de urgente), seran analizadas y agendadas al dia siguiente.
Este proceso se compone de 3 etapas principales:

1. Andlisis de datos de la solicitud para verificacion de la prioridad.
Pre - agendamiento.

3. Agendamiento.

1. Analizar las solicitudes de audiencias:
a. El Encargado/a del area revisara el listado de audiencias aprobadas en el OGA Web y

las distribuira equitativamente entre los gestores de agenda.
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b. Los gestores de agenda deberan hacer un andlisis de las solicitudes de audiencias
asignadas vy verificar:
i. Los datos de la solicitud en cuanto a su nimero de expediente, caratula, unidad
fiscal interviniente.
ii.  Caracteristicas de las partes intervinientes (si son menores de edad, privados de
libertad y/o victimas de violencia de género, entre otras).
iii.  Tipo de audiencia y fechas de vencimiento.
iv. Las observaciones del solicitante.

Nota: Un campo importante para esta oficina es el de “observaciones”, en donde el
solicitante puede volcar cuestiones que deban tenerse en cuenta al momento de agendar
la solicitud como por ejemplo: Riesgo de OVD alto, vencimientos, aclaraciones en cuanto

a alguna de las partes intervinientes entre otras.

c. Conforme al analisis realizado en el punto b, se asignara un nivel de prioridad para el
agendamiento.
Nota: Se priorizaran siempre los vencimientos que sean del dia, los de las semana, o

las modificaciones de medidas de coercién asi como las medidas de libertad.

d. A continuacién el Gestor realizara el pre — agendamiento de dicha solicitud.

2. Pre - agendamiento:

El pre — agendamiento se llevard a cabo en una hoja de calculo compartida con los
miembros de la oficina para su organizacion interna, la cual funcionara como calendario, en el
gue se detallaran los datos de la solicitud, el gestor que agenda, las partes intervinientes en la

audiencia conforme a la disponibilidad de las mismas.

Servira para:

v Controlar y evitar superposiciones de audiencias entre jueces.
v Controlar y evitar sobrecargar las agendas de los jueces.

v Monitorear la disponibilidad de las partes que intervienen.
v

Hacer anotaciones que sean necesarias para el agendamiento.

a. A partir de la priorizacion realizada en el punto 1 c., el gestor analizara si interviene un
Juez o un Tribunal.
b. Luego, debera pre-fijar para dicha audiencia con una fecha y hora para su desarrollo.

Para ello, el gestor debera tomar en consideracion los siguientes puntos:
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C.
d.

i. Entre las 07:00 de la mafiana y las 19:00 de la tarde, la OGA podra agendar sin
inconvenientes audiencias a los Jueces del Colegio y Tribunal de Impugnacion,
en dias hébiles.

ii.  Enlos turnos, durante los dias hébiles los Jueces asignados al turno podran o no
hacer audiencias habituales durante la mafiana (esto dependera de los acuerdos
entre los magistrados de los Colegios de Jueces de cada Centro Judicial), y
después de las 13 horas realizaran las audiencias del turno.

iii.  En los turnos, durante los fines de semana y feriados, los Jueces asignados
haran solo audiencias y trabajo de turno, cuya urgencia y vencimiento lo amerite
(Ver Anexo N° 2 — Listado de Audiencias a tratar en turnos)

iv.  Los Juicios Orales y Publicos, podrdn comenzar en horarios de la mafiana y
continuar en el mismo dia en horarios de la tarde.

v. En el pre — agendamiento de los juicios se tiene en cuenta el periodo de
preopinancia de los jueces y aquellos que se encuentran afectados al turno.

vi. El Juez no puede definir los horarios de agendamiento de ningln tipo de
audiencias, ni previo al inicio mediante el envio de notas, mensajes o llamados, ni
por resolucién judicial en audiencia.

Determinara a continuacioén la duracién estimada para dicha audiencia.

De acuerdo a su prioridad, disponibilidad de Juez/Tribunal (en caso de que el legajo

cuente ya con juez interviniente) y duracién estimada, asignara las salas, los dias y
horarios contemplando que las partes tanto MPF, MPD, defensores particulares,
querellantes, Jueces y audiencistas no tengan superposicion de audiencias.

A continuacion, volcara los datos recabados en el OGA Web para formalizar el

agendamiento.

3. Realizar el agendamiento:

a. El Gestor ingresara al OGA Web, en la solapa agendamiento de la solicitud de que se

trate.

Completara los campos, fecha y hora de inicio, de fin, sala, operador, juez, y
observacion del agendamiento (cuestiones que puedan ser Utiles para las partes
intervinientes, por ejemplo Juez sorteado que se recus6 y quien es su reemplazante,
agendamiento en fecha distinta a la solicitada por el Juez explicando la causa, etc.)
Realizara el sorteo para asignar Juez/Tribunal.

El juez interviniente, se designa mediante un sorteo aleatorio por sistema, el cual se
encuentra parametrizado para realizar una distribucion equitativa. En caso de salir
sorteado un juez que no puede intervenir en esa audiencia por motivos de: licencia,
inhibicion, o porque ya intervino en el legajo y el objeto de la audiencia que se esta por

agendar requiere lo no intervencién de un juez anterior; se realiza un “re-sorteo” que
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guedard registrado en el sistema con indicacién de sus motivos. Cada vez que se deba

realizar un resorteo:

i. El agendador deberd comunicar al area de notificaciones el juez que deja de
intervenir y el nuevo juez resultante del resorteo, para que en esta oficina se
hagan las notificaciones pertinentes para ambos magistrados.

d. Confirmara el agendamiento.

e. Al confirmarlo, el sistema OGA Web librara las notificaciones en forma automatica.

f. Si la audiencia se realizard de manera virtual, creara la reunion de Zoom (las salas
virtuales, son asignadas cada magistrado). Para ello, el gestor ingresara a la
plataforma de Zoom y creara la reunion (Ver Instructivo N° 2 Creacién de salas
virtuales en plataforma Zoom) completando los siguientes campos:

e Tema: Juez, Tipo de audiencia, Legajo Caratula.
e Fechay hora.
e Copiara el enlace de la reunién y lo pegard en el campo “Enlace a audiencia
remota”, en la solapa de agendamiento del OGA Web.
Si la audiencia se realizard de manera presencial, simplemente elegira la sala presencial

que corresponda de las cargadas en el OGA Web.

g. Fin.

4. Realizar el monitoreo y seguimiento:
a. El Encargado de Agenda controlara diariamente si hubiere solicitudes pendientes de
agendar, verificara su agendamiento y chequeara de que el link en el caso de que de
las audiencias remotas, esté pegado en la solapa respectiva con la misma fecha y

hora en que se programé la audiencia.
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SALIDAS NO CONFORMES DEL PROCESO

Salida no conforme

Error en agendamiento
por incompetencia del
Magistrado

‘ Accién a tomar

Verificacion legal del error
y respuesta con la
explicacién/solucion
procedente y re

agendamiento.

Responsable/s

Encargado de Agenda.

Error de agendamiento
gue genere una
cancelacion de

audiencia

Identificacion del motivo y

re agendamiento.

Encargado de Agenda

Error de agendamiento
gue genere una
suspension de

audiencia

Juez suspende audiencia.
Identificacién del motivo y

re agendamiento.

Encargado de Agenda

Demora en el
agendamiento de una
audiencia con
vencimiento - Audiencia

vencida

Agendar inmediatamente.

Encargado de Agenda

Este proceso cuenta con certificacion de calidad basado en la Norma ISO 9001 en su

OGA - Centro Judicial
Concepcibn

CESMON
DE LA CALDAD
P ————

RI-9000-14917

version 2015

OGA - Centro Judicial
San Miguel de Tuc.

CESTMON
DE LA CALDAD
I —

RI-9000-14961
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO
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2.2. Cancelacién de solicitudes de audiencia agendadas

Caod. Elaborado Fecha de Revisado por Fecha Aprobado Fechade
Proceso por elaboracion Revision por Aprobacion
Equipo de Directivos Coordinacion
PO-22 Calidad Mar - 23 OGA Abr - 23 OGA Abr - 23

Unidades intervinientes: Planificacion de audiencias.

Areas intervinientes: Agenda.
Objetivo: Estandarizar el proceso de cancelacion de solicitudes de audiencias agendas.

Alcance: Comprende la recepcion del pedido de cancelacion, aceptacion o rechazo del pedido,

y en caso de corresponder la reprogramacion de la audiencia.
Entrada del proceso: Pedido de cancelacién.

Salida del proceso: Audiencia cancelada, audiencia reprogramada.
Recursos: Humanos, internet, OGA web, zoom, planillas de soporte.
Indicadores:

Porcentaje de audiencias canceladas por motivos de agenda.

Responsables: Encargado Agenda / Gestores de Agenda.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Una solicitud en estado “Agendada” puede cancelarse por alguna de las partes siempre
y cuando se haga con motivo fundado a los fines de poder notificar al resto de los participantes
sobre la cancelacién de la audiencia, y con una antelacién que dependera del tipo de audiencia
de que se trate (Anexo N° 2.1 - Protocolo para cancelacion y reprogramacion de audiencias).

Estas cancelaciones también pueden generarse por motivos que atafien a OGA como
ser, errores en el agendamiento, licencia de un Juez, solicitada por el tribunal, entre otras.

1. Cancelacién de audiencias solicitadas por las partes.

1.1 Recepcion: Todo pedido de cancelacion debera ingresar directamente al mail oficial
de esta area o bien por el portal de SAE (tratindose de un abogado particular)
cumplimentando las condiciones estipuladas en el Anexo N ° 2.1 - Protocolo para
cancelacion y reprogramacion de audiencias.

1.2 El Gestor de Recepcion aceptara el escrito y lo adjuntara a la historia del expediente.
En el caso de haberse recibido por mail, confeccionara nota actuarial con el detalle
del correo, indicando fecha, hora y remitente.

1.3 El Gestor comunicard al &rea de agenda sobre el pedido de cancelacion.

1.4 EIl area de agenda recibira el escrito, y verificara que el pedido haya sido realizado
de acuerdo a las condiciones establecidas en el protocolo. De dicho control puede

surgir que:
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a. Se haga lugar a la cancelacién, en cuyo caso se procedera a cancelar la
audiencia solicitada desde el OGA Web, indicando siempre el motivo en la
solapa que se abre en la plataforma para tal fin. En este caso se emitiran las
notificaciones automaticas de la cancelaciéon y el area de notificaciones realiza
las comunicaciones manuales al resto de las partes.

Nota: Cabe aclarar que en este caso, queda en cabeza del peticionante solicitar
nuevamente la audiencia.

b. Se rechace el pedido de cancelacién, se confeccionard un escrito con
notificacion digital en el SAE informando el motivo del rechazo y el sistema
permitira seleccionar las partes a quienes se le debera enviar la notificacion que
emite el sistema.

Nota: Solo si el pedido de cancelacién se realizé formalmente y en dia hébil.

2. Cancelaciones por motivos que atafien a OGA.

2.1 Cuando en el area de agenda se detecte la razén que amerita la cancelacién de una
audiencia agendada, el gestor del area procedera a cancelar la misma en el OGA
Web indicando los motivos en el campo que se habilita para tal fin.

2.2 Desde el OGA Web se libraran las notificaciones autométicas de la cancelacion.

2.3 El &rea de notificaciones realizara las notificaciones manuales que hagan falta, para
informar al resto de las partes.

2.4 El Gestor de Agenda duplicara la solicitud de audiencia a los fines de reprogramar la
misma para otra fecha.

2.5 Aprobaré la solicitud, y se agendara para una nueva fecha.

SALIDAS NO CONFORMES DEL PROCESO

Salida no Accién atomar Responsable/s
conforme

Cancelar una Verificacion del error y Encargado de agenda/
audiencia sin la rectificacion, re agendando Gestor de Agenda.
conformidad de la la audiencia en la fecha

parte solicitante de antes agendada o el

la misma menor tiempo posible.

Consignar Comunicar al area de Encargado de Agenda.
errbneamente el estadisticas para el

motivo de correcto computo de la

cancelacion en el causa.

OGA Web.
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Cancelar una
audiencia sin
antelaciéon
suficiente, para
una correcta

notificacion.

Se notifica en el menor
tiempo posible y por la via
mas rapida sobre la
cancelacion y el motivo de

la misma.

Encargado de Agenda/
Gestor de Agenda.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
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2.3. Recusacion e Inhibicion de Jueces

Cad. Elaborado Fechade Revisado por Fecha Aprobado Fecha de
Proceso por elaboracion Revision por Aprobacion
Equipo de Directivos Coordinacion
PO-23 Mar - 23 Abr - 23 Abr - 23

Calidad OGA OGA

Unidades intervinientes: Planificacion de audiencias /Colegio de Jueces.
Areas intervinientes: Agenda / Colegio de Jueces, Enlace OGA.
Objetivo: Dar tratamiento al trémite de recusacion e inhibicion de jueces.

Alcance: Comprende el proceso de inhibicion de jueces en las causas y el de recusacion de los

mismos solicitada por terceros.

Entrada del proceso: Inhibicion planteada, recusacion solicitada.
Salida del proceso: Aceptacién o denegacion del planteo.
Recursos: Humanos, internet, SAE.

Responsables: Encargado Agenda / Gestores de Agenda/ Colegio de Jueces.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento para la excusacion y la recusacion de jueces se encuentra previsto en
los articulos 55 a 59 de la ley 8.933.

A. Recusacion.

Cuando las partes toman conocimiento de los motivos mencionados en el art.56
pueden plantear esta opcion en audiencia o bien por medio de un escrito fundado presentado en
el area de Recepcion.

Recusacidn en audiencia

1. En el caso de que la recusacion sea planteada en audiencia, el Juez puede continuar o
suspender la audiencia, a la espera de que las partes funden el petitorio.

1.1. Si el juez acepta la recusacion, se continuar4 de idéntica manera al proceso de
excusacion.

1.2. Si el juez rechaza la recusacion, agenda, de la lectura del acta en SAE de dicha
audiencia, sorteara dos magistrados para que decidan sobre este rechazo; el tribunal
sorteado podré:

a. Aceptar el rechazo, en este caso el legajo retornara nuevamente a la oficina de

agenda para que se sorteé un tercer un juez para que intervenga en la causa;
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b. Denegar el rechazo, en este continuara el juez recusado en un primer momento

como interviniente en la causa.

Recusacion por escrito

2. Sila parte recusa mediante la presentacion de un escrito:
2.1 El mismo debera ser presentara por el correo de Recepcion.
2.2 Desde Recepcion se enviara dicho escrito al Juez recusado por medio de su
asistente de doctrina y jurisprudencia.
2.3 El Juez recibira el escrito y resolvera si acepta o rechaza la recusacion:

a. Aceptada la recusacion, emitird la resolucion y el asistente de doctrina y
jurisprudencia de dicho Juez, comunicara a la oficina de gestién de casos para
qgue se confeccionen las cedulas de notificacion a las partes; paralelamente el
proceso continla como en el caso de la excusacion.

b. Sirechaza la recusacion, la resolucion se comunicara a la oficina de agenda en el
caso de OGA Concepcién/Monteros o bien al Enlace OGA — Colegio en el caso
de OGA Capital, para que se realice el sorteo de 2 magistrados que deberan
resolver sobre este rechazo.

I.  Agenda/Enlace OGA - Colegio procedera al sorteo de los jueces y
confeccionard nota actuarial en SAE (sin notificacién) detallando el
resultado de dicho sorteo.

II.  Seinformara a los Jueces resultantes del sorteo para que resuelvan sobre
la recusacion.

a. En caso de admitir el rechazo realizado por el Juez recusado, se
procederd a realizar nuevamente un pase a la oficina de
agenda/Enlace Colegio para que se efectlie un nuevo sorteo para que
otro Juez intervenga en la causa.

b. En caso de denegar el rechazo, continuard el Juez sorteado en un
primer momento por agenda.

B. Inhibicién

Cuando el Juez se excusa de una causa, emitira resolucién fundada al respecto tal
como lo establece el art 57 y emitir4 las actuaciones a la oficina de agenda / Enlace OGA a los
fines de que proceda a realizar el sorteo del Juez reemplazante.

1. Agenda/Enlace OGA recibira las actuaciones por intermedio del asistente de doctrina y
jurisprudencia del Juez que se excusa.
Realizara el sorteo correspondiente para obtener el Juez de reemplazo.
Se realizara nota actuarial en SAE en el que se detallara el resultado de dicho sorteo.
Se procedera a remitir las actuaciones al Juez del punto 3 mediante su asistente de

doctrina y jurisprudencia.
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5. El Juez recibira las actuaciones y examinara el motivo de inhibicion del Juez del punto 1.
Si rechaza, nuevamente intervendra la oficina de agenda (OGA Concepcion/Monteros) o
el Enlace OGA — Colegio (OGA Capital) a los fines de que realice un nuevo sorteo, para
que 2 Jueces adicionales resuelvan sobre la excusacion, y en caso de diferencia de
opinion de estos Ultimos se procedera sorteando un tercer Juez para que resuelva. En
caso de aceptacion de la excusacion, quedara como reemplazante el Juez resultante del

sorteo del punto 2.

SALIDAS NO CONFORMES DEL PROCESO

Salida no Accion atomar Responsable/s
conforme
Escrito de Comunicar el error al Encargado de Recepcion.
recusacion magistrado por nota actuarial
remitido al Juez y remitir al Juez que
que no corresponde.
corresponde.
No dejar Se recupera el dato del sorteo Encargado de Agenda.
constancia del desde el perfil sorteador de
sorteo en SAE. SAE y se hace un informe en
el legajo informando la
omisién y detallando el
resultado.
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3. Procesos de Notificaciones

El area de Notificaciones se encarga de la correcta notificacion a todas las personas
que participaran de las audiencias del Colegio de Jueces, Tribunal de Impugnacion y Ejecucion
de Sentencias, asi como de la notificacion de las cancelaciones, reprogramaciones, resorteos de

Jueces o cambios de modalidad.

3.1. Notificaciones de audiencias

Céd. Proceso Elaborado Fechade Revisado por Fecha Aprobado Fecha de

por elaboracion Revision por Aprobacion

Equipo de Mar - 23 Directivos Abr - 23 Coordinacion

PO-3.1 Calidad OGA OGA

Abr - 23

Unidades intervinientes: Unidad de Control de Audiencias.

Areas intervinientes: Notificaciones.

Objetivo: Garantizar que las notificaciones sean efectivas y garantizar la presencia de las

partes a las audiencias.
Alcance: Abarca audiencias agendadas y canceladas y su efectiva notificacion.

Entradas del proceso: Audiencias agendadas para su notificacién, cancelacién de

audiencias para su notificacion.

Salidas del proceso: Notificaciones realizadas.

Recursos necesarios para el proceso: Internet, OGA Web, SAE, provistos y personal.
Indicadores:

- Porcentaje de audiencias suspendidas por fallas en las notificaciones

Responsables: Encargado de Notificaciones / Gestores de Notificaciones.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

La principal funcion del &rea de Notificaciones es realizar y controlar que todas las
notificaciones de convocatoria a audiencias se hayan realizado correctamente y a las partes

que verdaderamente correspondan, a los fines de asegurar que la audiencia se lleve a cabo.

Una vez que las audiencias de Colegio de Jueces, Impugnacion, Ejecucion y
Narcomenudeo se encuentran en estado “agendadas”, el sistema librara las notificaciones

automaticas a las partes registradas al momento de aprobar la solicitud.

Todas aquellas notificaciones que el sistema no libre automéaticamente, deberan
realizarse manualmente por el personal de esta area, como por ejemplo: a imputados,

victimas, otros intervinientes, etc. En la mayoria de los casos estas notificaciones se
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realizaran a través de medios telefonicos, por medio de llamadas o el uso de WhatsApp, ya

que se busca agilizar, desformalizar y lograr notificaciones més eficientes.

A. El Encargado/A de Notificaciones:

A medida que las audiencias se agendan:

1. Distribuira el trabajo equitativamente entre los miembros de la oficina, en funcion de un
cronograma que elaborard para tales fines y sera plasmado en su registro.
Nota: Las audiencias canceladas seran asignadas al gestor que notificd la audiencia

previamente.

2. Ademads, diariamente hara un control audiencia por audiencia para chequear el estado de
las notificaciones y la labor realizada por los gestores, y en el caso de detectar errores los
subsanara.

Nota: Este mecanismo de control, resulta necesario para evitar que las audiencias se
suspendan por falta de comparecencia de alguna de las partes, ya que esto genera un
desgaste jurisdiccional, por tratarse de una audiencia que al tener que realizarse de nuevo,
debera volver a ser cargada en el OGA Web, agendarse, notificarse, provocando que las

partes que ya asistieron a la primera audiencia, deban volver a participar de la nueva.

B. Los Gestores de Notificaciones:

1. Deberan chequear en el sistema OGA Web las audiencias agendadas y asignadas a
cada uno.

2. Comprobar en la solapa de “agendamiento” aquellas audiencias que sean urgentes,
considerando tales, a aquellas con inicio programado en el dia o en fecha préxima.

3. Verificar en la misma solapa que aparezca el link de enlace de zoom, para aquellas
audiencias virtuales, de modo de asegurar que las notificaciones automaticas, salgan
correctamente con el link respectivo.

4. Verificar que todas las notificaciones automaticas se hayan realizado correctamente.
Normalmente estas estan dirigidas a los Jueces, a las unidades fiscales, al Ministerio de
la Defensa, a los abogados particulares y a los audiencistas. Las mismas, contienen
todos los datos de la solicitud mas el enlace de la audiencia remota, en caso de
corresponder.

5. Posterior a ello, prestar especial atencion a los datos de la solicitud, para poder
verificar por qué medios se pueden realizar las notificaciones manuales al resto de los
intervinientes (llamada telefénica, WhatsApp, correo electronico y en ultima instancia por

cédulas al domicilio).
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Nota: La premisa para elegir el medio de notificacion serd siempre la via mas rapida y
directa con la parte, siendo esta, las llamadas telefénicas o bien por WhatsApp; salvo en
aquellos casos particulares en que el envio de mail sea requerido por instituciones tales
como SPPT, DINAyF, entre otros.

6. Notificar a las demas partes (imputados, victimas, etc.) empleando el medio elegido
luego del analisis del punto 5.
a. Si la notificacion se realiza por llamada telefénica, se le indicara a la parte el motivo
del llamado, y los datos de la audiencia correspondiente, incluyendo la modalidad de la
misma.
Nota: En el caso que la audiencia sea por Zoom se le provee a la parte las
instrucciones para descargar la aplicacion y utilizarla. En caso que se trate de un
imputado o victima que no posean conexion, se les ofrece una sala en OGA para que
utilicen para la audiencia virtual, en cuyo caso un gestor de logistica se contactara con

la parte a este fin.

b. Sila persona no atiende el teléfono, se la notificara por via WhatsApp enviandole los
datos del punto a), solicitindole ademas confirmacion de la notificacion cursada (Ver
Anexo N° 3 — Modelo de Notificacion por WhatsApp).

c. En el caso de que la persona no confirme la recepcion de la notificacion, se
procederd a notificar por cédula al domicilio las cuales son diligenciadas por la policia.
La policia devolvera por WhatsApp el PDF firmado y este se subira al SAE.

Nota: Hay casos en los que se le da la posibilidad al imputado de tomar la audiencia
remota desde la comisaria en la que se encuentra detenido (para garantizar el acceso a
justicia a todas las partes), para lo cual el Poder Judicial proveera de teléfonos a las

comisarias para garantizar de que esta parte participe de la audiencia.

d. En el caso que la notificacion sea al SPPT, ya sea para conectar a un interno desde
el penal o para ordenar el traslado a la guardia de tribunales, se debera confeccionar
un oficio en SAE OGA, SAE Ejecucién o SAE Probation segin donde esté radicado el
legajo y se lo remitird a través de correo electronico al servicio penitenciario. Luego se
debera cargar la notificacion manual del envio del mail con su recepcion en OGA Web

consignando el nimero de oficio.

7. Una vez enviados los mensajes por una de las vias descritas, las notificaciones
deberan ser cargadas en OGA WEB, en la solapa “notificaciones”, con el mayor detalle

posible y consignando la respuesta del destinatario.
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8. Cargar oficio/ cédula de notificacion diligenciada por la policia en el sistema SAE
OGA. Aqui se subira el PDF diligenciado.

9. En el caso que se realice resorteo de juez y que la audiencia sea con fecha
programada para dia posterior al resorteo: el gestor de notificaciones seré el encargado
de notificar por mail/ WhatsApp al primer juez que ya no intervendrd en la audiencia,
como asi también deberd notificar al juez que salié re sorteado, al Ministerio Publico
Fiscal y a la Defensa por medio de notificaciones automaticas.

Nota: Si la audiencia que tiene resorteo es del dia, las notificaciones deben cursarse por
WhatsApp al Juez saliente, nuevo Juez, asistente de doctrina y jurisprudencia, al MPF y
a la defensa.

10. Si se trata de audiencias de debates, tanto presenciales como virtuales, las
notificaciones se haran de la misma manera descrita anteriormente, teniendo en cuenta
efectuarlas con anticipacion de dos a tres semanas. Ademas realizar apoyo de las
notificaciones automaticas enviando notificaciones manuales a las mismas partes (Juez,
MPF, MPD, abogados patrticulares, etc.).

SALIDAS NO CONFORMES DEL PROCESO

Salida no conforme Accion a tomar Responsable/s

Falta de notificacion a | Notificar correctamente a la parte | Encargado de Notificaciones

algunas de las partes | y dar aviso a agenda para

intervinientes en la reprogramar la audiencia
audiencia
Error en la Identificar el tipo de error (error Encargado de Notificaciones

notificacion a algunas | en el horario, en la persona

de las partes notificada, etc) y reforzar esta
intervinientes en la notificacion nuevamente.
audiencia Reprogramacion de audiencia.

Este proceso cuenta con certificacion de calidad basado en la Norma ISO 9001 en su
version 2015

OGA - Centro Judicial OGA - Centro Judicial
Concepcién San Miguel de Tuc.
CEST™MON CEST™MON
DE LA CALIDAD DE LA CALDAD
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO
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3.2. Notificaciones de escritos

Cad. Proceso Elaborado Fecha de Revisado por Fecha Aprobado Fecha de
elaboracion Revision Aprobacion
Equipo de Directivos Coordinacion
PO-3.2 Calidad Mar - 23 OGA Abr - 23 OGA Abr - 23

Unidades intervinientes: Unidad de Control de Audiencias.

Areas intervinientes: Notificaciones.

Objetivo: Organizar y garantizar las notificaciones efectivas que surgen de presentaciones
0 escritos que se envian a esta area.

Alcance: Abarca la recepcién de escritos derivados desde Recepcién, que generan
notificaciones para realizar.

Entradas del proceso: Escritos que generen notificaciones.
Salidas del proceso: Notificaciones realizadas.
Recursos necesarios para el proceso: Internet, OGA Web, SAE, provistos y personal.

Responsables: Encargado de Notificaciones / Gestores de Notificaciones.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Todos aquellos escritos 0 documentacion relacionada con el area de notificaciones

gue ingrese por Recepciodn, es remitida al encargado de notificaciones quien posteriormente
distribuye el trabajo a cada gestor.

A. Encargado de Notificaciones:

1. El encargado de notificaciones recibira de Recepcién, via WhatsApp o por medio de
la asignacion de responsables del SAE, el detalle de escritos que generen nuevas
notificaciones. Este detalle incluird: Niumero de Legajo e informacion resumida del
tramite que se trata.

2. El encargado consultara el numero de Legajo al que corresponde el escrito e
identificara al gestor de notificaciones que fue asignado. Le informara via WhatsApp
/asignacion de responsables por medio del SAE los datos enviados por Recepcion.

3. Ademas, diariamente efectuara un control de la realizacion de las notificaciones que

surgen de los escritos y la labor realizada por los gestores.
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B. Gestor de Notificaciones

1. Los gestores deberan analizar el escrito asignado ingresando a SAE y consultando el
Legajo.

2. Identificar la/s notificacion/es a efectuar. Algunos ejemplos de escritos son:
Designacion de nuevos abogados, cambio de querellante, solicitudes con datos
incompletos de los imputados, etc.

3. El notificador procedera a notificar por correo, WhatsApp, llamada telefénica, o cédulas
diligenciadas por la policia.

4. Una vez enviados los mensajes por una o varias de las vias descritas, las
notificaciones deberan ser cargadas en OGA WEB, en la pestafia de notificaciones,
una por una, con el mayor detalle posible y consignando la respuesta del
destinatario.

Nota: En todos los casos en los que las notificaciones incluyan documentos o actas
recibidos por mail, WhatsApp, u otro; el area de Recepcion debera subir a SAE el

documento adjunto como PDF al legajo correspondiente.

SALIDAS NO CONFORMES DEL PROCESO

Salida no conforme Accion a tomar Responsable/s
Falta de notificacién | Notificar correctamente a la Encargado de Notificaciones
a algunas de las parte y dar aviso a agenda para

partes intervinientes | reprogramar la audiencia

en la audiencia

Error en la Identificar el tipo de error (error Encargado de Notificaciones
notificacién a algunas | en el horario, en la persona
de las partes notificada, etc) y reforzar esta
intervinientes en la notificacion nuevamente.

audiencia Reprogramacion de audiencia.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO
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4. Proceso de Logistica

Céd. Proceso Elaborado Fechade Revisado por Fecha Aprobado Fechade
por elaboracion Revision por Aprobacion
Equipo de Directivos Coordinacion
PO-4 Calidad Mar - 23 OGA Abr - 23 OGA Abr - 23

Unidades intervinientes: Unidad de Planificacion de Audiencias.
Areas intervinientes: Logistica — Audiencistas — Notificaciones.

Objetivo: Coordinar las tareas previas al desarrollo de la audiencia, y seguimiento de la

misma durante su curso.

Alcance: Comprende la asignacién de audiencias agendadas a los gestores para la
coordinacion de las salas, verificacion del correcto funcionamiento del audio y sonido de las
mismas, y control de la presencia de las partes citadas.

Entradas del proceso: Audiencias agendadas, notificaciones cursadas.

Salidas del proceso: Verificacion de la presencia de todas las partes citadas, sala en

condiciones para el desarrollo de la audiencia.
Recursos necesarios para el proceso: Internet, OGA Web, provistos, recursos humanos.
Indicadores:

_ Demora promedio en el inicio de las audiencias.

_ Cantidad de audiencias suspendidas por fallas en la logistica.

Responsables: Encargado de Logistica/ gestores de Logistica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

La principal funcién del area de Logistica, es la de coordinar las salas tanto
virtuales como presenciales, para que en ellas puedan realizarse Optimamente las
audiencias del Colegio, las de Impugnacién, las de Ejecucion y las de Narcomenudeo. Esta
responsabilidad, abarca las tareas de controlar la presencia de las partes citadas a la
audiencia, el cumplimiento del protocolo de inicio en los juicios presenciales, la logistica de
los participantes y la conexion de los mismos a las audiencias, estando en contacto

constante con el area de audiencias y notificaciones.

1. El Encargado de Logistica:
1.1. Debera tomar conocimiento y llevar registro de las nuevas audiencias “agendadas”
en el OGA WEB, distinguiéndolas entre audiencias de Juicio Oral, del resto de audiencias
(debido a la complejidad de las primeras). Identificadas, consignara en su registro para

cada audiencia:
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— EI'ID de audiencia, mas los datos del expediente y caréatula.

— Datos relativos a las partes, modo y lugar de participacion de cada una a la

audiencia (informacion obtenida de la solapa de notificaciones del OGA Web).

Nombre del audiencista.

— Nombre del gestor de logistica asignado a cada audiencia.

Nota: Es tarea del Encargado distribuir de manera equitativa las audiencias para cada

gestor, en funcion de un cronograma que elaborara para tales fines.

1.2. Daré a conocer la asignacién de audiencias, a sus gestores a los fines de que cada

uno inicie tu tarea.

2. El Gestor de Logistica debera:

1.1

1.2

1.3

Ingresar al OGA Web a la audiencia asignada y controlar el estado de las
notificaciones para observar si hubo cambios y otros datos que pudieran ser
relevantes en cuanto a las partes.

Identificar si se trata de audiencias de Juicio Oral o de otras audiencias, y si las
mismas seran virtuales o presenciales.

Identificar si el/llos imputados se encuentran privados de libertad en comisaria o0 con

arresto domiciliario.

a. Si se encuentran en_comisaria, el gestor se comunicara con el Asistente de

Doctrina y Jurisprudencia del Juez asignado para pedir autorizacién del traslado del
detenido en el caso de que la audiencia sea presencial; o bien si la conectividad de
la comisaria no es ¢ptima para su traslado a una sala de la OGA; y notificara esta
autorizacion a la comisaria correspondiente (Anexo 4.1 Nota de autorizacién para el
traslado de personas privadas de libertad). Si la audiencia es virtual, debera
corroborar con la comisaria la conexion del detenido a la audiencia. Todas las
comunicaciones enviadas seran detalladas y subidas a OGA Web en la solapa
“notificaciones” consignando siempre la respuesta del destinatario.

De tratarse de imputados con arresto domiciliario, previo control de la conectividad

en el domicilio (Instructivo N° 3 - Prueba de velocidad de conexién), si esta resulta
infructuosa, se sigue el mismo proceso del caso anterior, el gestor debera remitir la
autorizacion del Juez interviniente a la policia y por via WhatsApp al Patronato de
Internos y Liberados para poner en su conocimiento la movilizacién del interno con
pulsera electrénica, zona, horario y fecha de la audiencia. De igual manera, todas
las comunicaciones enviadas seran detalladas y subidas a OGA Web en la solapa

“notificaciones” consignando la respuesta del destinatario.

En el caso de OGA Concepcién/Monteros, es el area de notificaciones que coordina la

participacion de los detenidos en las audiencias. Para detenidos en comisaria los imputados
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pueden tomar la audiencia en el provisto que el poder judicial le proveyo a la misma; y si el
imputado se encuentra con arresto domiciliario, participard en la comisaria cercana a su
domicilio y en caso de requerirse su traslado es esta comisaria la que informa al Patronato

de Internos y Liberados de esta situacion.

1.4 Previo al inicio de cada audiencia verificara la presencia/ conexién de todas las
partes—citadas a las audiencias, considerando que en las audiencias virtuales,
puede ocurrir que alguno/s del/los participantes tome la misma en alguna de las
salas presenciales del palacio (destinadas como sala de transmision), en cuyo caso
procederd a ubicarlos en la sala respectiva, conforme a la distribucion realizada por
el Encargado, y brindara asesoramiento y asistencia previa, para garantizar la

correcta conexion y funcionamiento de los dispositivos de soporte.

Nota: Durante las audiencias virtuales el gestor ingresard a la sala de Zoom y
verificara la conexién de las partes y el correcto funcionamiento de los dispositivos,
ademas debera brindar el asesoramiento necesario para la correcta conexiéon de las
partes haciendo una prueba de velocidad necesaria de conexion (segun Instructivo
N° 3 - Prueba de velocidad de conexion). Una vez que el audiencista comienza la

grabacién, la tarea del gestor de logistica finaliza.

1.5 En el caso de las audiencias presenciales:

e Controlara que el audio y el sonido de micréfonos y parlantes funcione
correctamente en colaboracién con el técnico informatico.

e Controlara el estado general de limpieza de la sala previo al ingreso de las partes,
para cuyo caso podra dar instrucciones al personal ordenanza conforme lo que se
necesite.

e Verificara el funcionamiento de los dispositivos de apoyo para la audiencia, entre
ellos TV, proyector, etc. de ser necesario como apoyo a la tarea del técnico de
sala.

[I.6 Dara ingreso y ubicara en la sala donde se desarrollara la audiencia, a los
participantes de la misma.

[I.7 Finalmente, ejecutados todos los controles anteriormente mencionados, reportara al
Encargado que la audiencia se encuentra en condiciones de iniciar.

[1.8 Una vez que el audiencista inicia la grabacion, la tarea del gestor de logistica sera la
de hacer un seguimiento de su desarrollo y asistir a las partes en las salas desde las
gue participan, hasta que la audiencia termine (activando el audio en audiencias
virtuales, dando ingreso a testigos en audiencias presenciales, etc).

Nota: En el caso de los Debates Orales presenciales, el gestor de logistica y por

indicacion del magistrado que dirigir4 la audiencia, una vez iniciada la grabacion, leera
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el protocolo de inicio de la misma (Anexo N° 4 - Protocolo de inicio de audiencias

presenciales).

[1.9 Terminada la audiencia, la labor del gestor de logistica culmina.

Consideraciones generales

1. En audiencias presenciales el gestor comunicara a la guardia policial el traslado de
imputados y el listado de audiencias para que se encarguen de la seguridad de las
mismas.

2. Durante las audiencias de Juicio (presenciales o mixtas):

a. El Encargado de Logistica asignard las salas de acuerdo a la cantidad de
participantes, disponibilidad de las mismas y teniendo en cuenta si habra partes que
accedan virtualmente en caso de audiencias mixtas.

b. El gestor de logistica asignado armara un resumen del juicio con los datos relevantes
de las partes intervinientes.

c. Se comunicara con los asistentes al Debate via telefénica o WhatsApp para reforzar

notificaciones.

Nota: En la primera jornada de Juicio se presentaran todos los testigos teniendo por

suficiente notificacion la efectuada por el area de notificacion.

3. A partir de la segunda jornada de Juicio es responsabilidad del gestor de logistica la
comunicacion a los testigos que participaran dia a dia en cada jornada, definiendo la

cantidad segun lo requiera el proceso.
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SALIDAS NO CONFORMES DEL PROCESO

Salida no conforme Accion atomar Responsable/s

Suspension de la Identificacién del motivo y Encargado de Logistica
audiencia por demora | reprogramacion de la audiencia
en el traslado del
imputado privado de
libertad.

Suspensién de la Identificacién del motivo y Encargado de Logistica
audiencia por demora | reprogramacién de la audiencia.
de otras partes

(imputado en libertad,

victima, etc)

Este proceso cuenta con certificacion de calidad basado en la Norma ISO 9001 en su
version 2015, en:

OGA - Centro Judicial
Concepcidn

@)

CESTMON
DE LA CALIDAD
——

RI-9000-14917
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO

LOGSTICA PARA EL DESARROLLD DE AUDMENCIAS
Encargado da Logistica Geestares de Logistica,
IMECID
L S
A fainnedn
_ugmmduu?u! Caaidhig can 8l anes
= . demotifidackings la
, pearlicipacihn -del
sutiencias: idanlifear > - denlificar paries poecees
nuttiancias - Canlnodar ﬂ?ﬂmﬂ
s | .nm,ﬁm' e e B
[iDeoales) y audiencins! ; ﬂ"uuﬂn' Jupz para iraslndo de dolenido
yrtualos. Distribuir - ENBtnguy '“""T; MRS & 0G4 6 by sudencia og
audigncias - g | presendial, 81k audiene s —
eotayAMEnie 3 Wrilis!, SOmUNCEME & |
pesiores di Loghtica COMGATIA Para la conaeidn dal
Arcesato domiciliaria
Comuricane sia Whalsshp
.| con Pairoraso delnismes ¥ ||
T Libarados s informar |
Mavirienio da o pulsan an
fochen y hcrario do - audizncia
w
Regeirar en OGA Web todas | |
[ pollicaiiones alarhasdag, I
Audiencias Dabatat w,-manr:;mm
-iia de Juics - Inggasa sala Toom,
Asigner Galasca | - Raformad VariTice nonsmitn o fas
Ak 2 Gontiae dy T [ nalifacines partas
esistanies al pock —Coardinar preseanc - ASAEOTAT pales pari
bestigos. CorexiGn de dispombvgs
 Ejeculndos _.I
Aidiancia ¥sia para
rrciane.
C FIN D)

68




5. Proceso de Desarrollo de Audiencias

Cdéd. Proceso | Elaborado Fechade Revisado por Fecha Aprobado Fechade

por elaboracion Revision por Aprobacion

Equipo de Mar - 23 Directivos Abr - 23 Coordinacion

Calidad OGA 0GA Abr - 23

PO -5

Unidades intervinientes: Unidad de Planificacién de Audiencias.

Areas intervinientes: Audiencias.
Objetivo: Realizacion de audiencias agendadas.

Alcance: Abarca la revision de audiencias agendadas para el Colegio de Jueces,
Impugnacién y Ejecucidn, la realizacion de las mismas en tiempo y forma y carga de
resultados en el OGA Web.

Entradas del proceso: Audiencias agendadas y notificadas.

Salidas del proceso: Audiencias realizadas sean estas efectivas, suspendidas, en

continuidad y las reprogramadas.

Recursos necesarios para el proceso: Internet, OGA Web, Orién, Zoom, SAE, Pc e

infraestructura.
Indicadores:

- Demora promedio en el inicio de audiencias.
- Porcentaje de audiencias suspendidas por fallas técnicas

Responsables: Encargado de Audiencistas / Audiencistas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

La principal funcion del area de Audiencias es llevar adelante el desarrollo de las
audiencias agendadas del Colegio, las de Impugnacion y las de Ejecucion. Para ello existe
una etapa previa de planificacion, coordinaciéon, asignacion de operadores, posterior control
de las audiencias realizadas con sus respectivas actas y carga de resultados en el OGA
Web.

A. Planificacion.
El Encargado/a de Audiencistas:

1. Debera tomar conocimiento de las nuevas audiencias “agendadas” en el OGA Web,
y las separara considerando aquellas que correspondan a Debates Orales de las que no,

observando ademas la fecha de inicio programado de las mismas.
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Nota: El encargado realizard un control a fin de gestionar las actualizaciones de las

audiencias como cancelaciones y cambios en los agendamientos.

2. Procedera a la distribucion de las audiencias del dia para cada audiencista de forma

equitativa.

Nota: Es funciéon de cada Encargado controlar la carga horaria de cada audiencista de

manera semanal y mensual considerando tipos de audiencias realizadas y duracion.

3. Reflejar esta asignacion en la pestafia “Agendamiento” de cada audiencia y editar el

“operador” designado.

4. Posterior a esto consignara en un registro, que lleva a tales fines, el nombre del

audiencista responsable de cada audiencia y comunicara a cada operador las audiencias que

le fueron asignadas

B. Desarrollo:

audiencista debera:

1. Ingresar a OGA Web con ID de audiencia asignada, para tener informacion relevante
del legajo (la cual puede ser requerida por el magistrado) y en la pestafa
“agendamiento”, controlara que el nombre del operador sea el propio, sino es asi, debera
modificarlo.

2. Controlar los datos de las partes intervinientes en la audiencia y corroborar que las
notificaciones fueron efectivas.

3. Ingresar a la pestafa “tratamiento” y en Actas (borradores) guardar acta en blanco y
migrar a SAE.

4. En SAE, se abrira el acta migrada y se labrara un pre armado de la misma con datos
que seran obligatorios y otros referenciales como se indica en el punto B, inciso 2.

5. Abrir la plataforma Zoom (en caso de ser una audiencia virtual), en la sala que
corresponda y corroborar que esté creada la reunion para el dia y la hora fijada.

6. Iniciar la reunion de la audiencia remota con quince minutos de anticipacién al inicio
programado y en el caso de audiencias presenciales controlar ademéas que el audio y el
video esta funcionando bien desde la plataforma Orién TX (desde la cual se grabara la
audiencia).

7. Admitir y controlar el ingreso a la audiencia de todas las partes.

8. Una vez que el Juez lo indica, el audiencista debera iniciar la grabacion de la misma

(Zoom o bien por medio de Orion TX).

Durante la audiencia:
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9. El audiencista debera verificar que las partes sean correctamente hombradas por el
magistrado.

10. Deberé redactar el acta consignando como datos obligatorios: los de la solicitud de
audiencia, hora de inicio real y hora de fin real de la audiencia, hora de inicio y hora de fin
de cuartos intermedios y consignar motivo de demora del comienzo de la audiencia
cuando supere el lapso de 15 minutos.

Nota: Consignar de manera referencial los momentos importantes indicando el minuto

del video en el cual se producen los mismos (accién denominada Taggeo).

11. Cuando el juez lo requiera, podra aportar informacion relevante.

12. Si el juez decide que la audiencia debe continuar en otra oportunidad, se debera
distinguir si esta audiencia va a ser una audiencia en continuidad o una audiencia
reprogramada:

a. Audiencias “Continuidad”: Se refiere a aquellas audiencias en las que por disposicién
del Juez interviniente, se decide pasar a un cuarto intermedio para continuar con el
desarrollo de la misma durante el mismo dia. La continuidad de la audiencia debera
desarrollarse en la misma sala donde comenz6 y como resultado final tendra una
Unica acta, para lo cual el audiencista pausara la grabacion. En el caso que hubiere
cambio de audiencista, el acta sera elaborada, controlada y firmada por ambos.

b. Audiencias “Reprogramadas”: Se refiere a aquellas audiencias en las que el Juez
interviniente decide que las mismas terminen de desarrollarse en otro dia. Por cada

audiencia se realizara un acta distinta.

Nota: En ambos casos es OBLIGATORIA la participacion del Sector “Agendamiento” de la
OGA, previo a fijar dia y hora; en el sentido de que es el Unico sector que lleva la
organizacion de la disponibilidad de salas y la agenda de los magistrados. En el caso de
audiencias reprogramadas, luego de hacer reserva de fecha, hora y sala; se pondra en
conocimiento a Recepcion para que genere la solicitud de audiencia y apruebe la misma.
Una vez aprobada la solicitud, el area de agenda podra fijar la audiencia y se libraran las

notificaciones automaticas respectivas.

Finalizada la audiencia:

13. El audiencista debera detener la grabacion de la misma.

14. Recoger ID de audiencia de OGA Web y el ID de la reunién de Zoom (si la audiencia
fue virtual) para cargar el video de dicha audiencia en el OGA Web mediante Orion TX.
15. Debera migrar de Orion a OGA Web el video de la audiencia. Ingresar a Orién, en
configuracion buscar la audiencia, en la sala virtual donde transcurrid, ingresar en
numero de reunidon de zoom y cliquear “subir a OGA Web”.

16. Terminar el acta utilizando la reproduccion del video para su verificacion.
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17. Seguido a esto, debera informar al encargado de audiencistas que el acta se
encuentra disponible para control y posterior aprobacion. El audiencista informara al
asistente de Doctrina y Jurisprudencia del Juez que se encuentra para la firma.

OGA Web - pestana “tratamiento” (carga de resultados):

18. Deberéa cargar el Resultado del imputado que surge de la audiencia y el plazo en
dias del mismo. Ej. Prérroga de prision preventiva, 15 dias.

19. Deberé cargar los Cuartos intermedios indicando fecha, hora de inicio y hora final de
cada uno; indicando motivo de los mismos.

20. Debera Cerrar la Audiencia para lo cual cargara hora de inicio y fin real de la misma,
estado (efectiva, continuidad, reprogramada, reconvertida, suspendida), tipo de audiencia
(en caso que el tipo de audiencia sea reconvertida) y resultado de la audiencia (ejemplo:

Aceptacion de Juicio Abreviado).

C. Control y pase a Gestion de casos
El Encargado de audiencistas;

1. Deberé controlar el correcto cierre de las audiencias del dia.

2. Controlaréa la redaccién y autorizard las actas que estén correctas.

3. Debera ingresar al SAE y firmar/controlar que las actuaciones de grabaciones de
audiencias (generados por las audiencias virtuales).

4. Silas actas estan correctas, seran pasadas a la firma del/los Jueces en el mismo dia

de la audiencia.

5. Efectuados los controles del punto 1, 2 y 3, se informara al area Gestién de Casos

para que proceda a librar las comunicaciones pertinentes.

SALIDAS NO CONFORMES DEL PROCESO

Salida no conforme | Accidn atomar Responsable/s

Suspensién de Reprogramacion. Encargado de Audiencistas
audiencias por fallas

técnicas

Falla en la grabacion | Identificar el motivo de la falla'y Encargado de Audiencistas
de la audiencia respaldarse en el backup.

presencial
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Este proceso cuenta con certificacion de calidad basado en la Norma ISO 9001 en su

version 2015, en:

OGA - Centro Judicial
Concepcidn

CESTON
DE LA CALDAD
[

RI-9000-14917
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO
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6. Procesos de Gestion de Casos

El area de Gestibn de Casos se ocupa de realizar las comunicaciones de las
disposiciones adoptadas por los magistrados en audiencia, mediante el libramiento de oficios a
organismos publicos y privados. Se encarga asimismo, de realizar gestiones y tramites
administrativos que deben cumplirse luego de una audiencia o que se soliciten por escrito. Es el
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area encargada de verificar el cumplimiento de los plazos de ley y generar incidentes para la
derivacién de legajos a las areas de ejecucion o de control de probation y reglas de conducta en

caso de corresponder.

6.1. Comunicaciones posteriores a la audiencia

od. Proceso aborado e ade Re ado po e a Aprobado e ade

DO elaboracio Re 0 DO Apropaclo

Equipo de Mar - 23 Directivos Abr - 23 Coordinacion

Calidad OGA OGA Abr - 23

PO-6.1

Unidades intervinientes: Unidad de Control de Audiencias
Areas intervinientes: Gestion de casos / Audiencias.
Objetivo: Estandarizar el proceso de las comunicaciones posteriores a la audiencia.

Alcance: Comprende la realizaciébn de comunicaciones de ley, oficios a organismos de control

nacional, provincial y cualquier otro ordenado por el juez en audiencia y cédulas a las partes.
Entradas del proceso: Acta de audiencia, decretos, resoluciones de jueces.
Salidas del proceso: Comunicaciones de ley, oficios y cédulas.

Recursos necesarios para el proceso: Recursos humanos, sistema de gestion OGA Web,

sistema SAE, PC, conexion a internet y Drive.
Indicadores:
- Cantidad de actuaciones sin firmar en SAE.

Responsables: Encargado Gestion de Casos / Gestores de Casos / Audiencistas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Una vez que la audiencia se encuentra finalizada, el audiencista confeccionara y subiré el
acta de la misma al SAE, esta servira de referencia y punto de partida para que se libren las
comunicaciones que se desprenden de dicha audiencia. La oficina a cargo de realizarlas, es la

de gestion de casos.

A. El/la Encargado/a de Gestién de Casos:
1. Tomard conocimiento de las audiencias agendadas en el dia, asi como de las
comunicaciones pendientes de realizar del dia anterior.
2. Estas audiencias y comunicaciones pendientes, serdn distribuidas equitativamente a
los gestores de caso tanto del turno mafiana como del turno vespertino.
Nota: Para las audiencias programadas para realizarse hasta las 12 del mediodia,
seran revisadas por los gestores del turno matutino, posterior a ello seran revisadas

por los gestores del turno vespertino.
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3. Pondra en conocimiento a su equipo de la asignacién realizada en el punto anterior.

B. El audiencista/Encargado/a de Audiencistas:

1. Una vez finalizada la audiencia, y que el acta de la misma haya sido controlada y

subida al SAE, el audiencista informara al area de Gestién de Casos los datos de la
misma (expediente, hora de realizacion y tipo de audiencia) por la via mas rapida
(WhatsApp o0 a través de un Registro de Drive Compartido).

C. El Gestor de casos:

1.

Revisara en el grupo de WhatsApp o en el Registro de Drive de control de la oficina, las
comunicaciones pendientes del dia anterior o del turno mafiana que le fueron
asignadas.

Realizara primeramente las comunicaciones pendientes que le fueron asignadas por su
Encargado/a (entre ellas notificaciones de sentencias que quedaron firmes, oficios de
ley, cédulas o cualquier otro tramite que se derive de audiencias realizadas).

A medida que van finalizando las audiencias del dia, tal y como se explica en el punto
B, inciso 1, el gestor debera confirmar si es la audiencia que le fue asignada por el/la
Encargado/a.

Debera leer y analizar el acta correspondiente, distinguir entre comunicaciones urgentes
y ordinarias, dando prioridad a la confeccion de las primeras, sus destinatarios, y
medios para su diligenciamiento.

Realizar las comunicaciones urgentes.

Nota: Se entiende por comunicaciones urgentes aquellas que ordenan la inmediata
libertad de una persona, la detencidn, las restricciones de acercamiento, exclusiones
del hogar, las cauciones sean estas personales, reales o juratorias y traslados médicos.

I. Como los oficios realizados llevan una numeracién correlativa, el gestor
primero verificara cual es la numeracion del oficio siguiente a realizar.

Il. Contando con la numeracién correspondiente, ingresard al SAE, buscara el
expediente relacionado a la audiencia y confeccionara primero los oficios
urgentes que sean necesarios (Ver Instructivo N° 5 - Generacion de oficios en
SAE).

lll. Luego, procedera a firmar cada oficio con firma digital (Salvo en el caso de
oficios que ordenan la inmediata libertad que solo pueden ir firmados por un
funcionario).

IV. Se enviardn los oficios, ya sea por el mail oficial o por WhatsApp,

dependiendo de su destinatario y de la urgencia de la comunicacion.

6. Posterior a ello, el gestor procedera a confeccionar aquellas comunicaciones

ordinarias que se emiten a los organismos de contralor nacionales y/o provinciales y
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que surjan por el tipo de audiencia o bien por ser ordenadas por el Juez en las
mismas, entre ellas:

- Registro Nacional de Reincidencia.

- Divisién de Antecedentes Personales de la Policia de Tucuman.

- Recepcién Capital.

- Recepcién Concepcion.

- Recepcién Monteros.

- Registro de personas privadas de la libertad (cuando se dicta la prisién

preventiva)

- Registro de Agresores Sexuales (Delitos sexuales).

Al igual que en el caso anterior, el gestor verificara la numeracién del siguiente oficio a
realizar, ingresarda al legajo en cuestion, confeccionard las comunicaciones necesarias
y las enviara por casillero digital dependiendo del destinatario o en caso contrario, por

WhatsApp o mail oficial.

Nota: Todos aquellos oficios que se envien desde el mail oficial, deberan remitirse con
copia al Gmail interno de la oficina de gestidn de casos, para control del Encargado/a

y a modo de tener back up de los documentos.

Cuando se requiera notificar a la/s victima/s o imputado/s (solo en aquellos casos en
los que las partes no estuvieron presentes en la audiencia), se realizaran y firmaran
cédulas que contendran el detalle de lo resuelto por el juez en la audiencia.

Nota: Estas cédulas también cuentan con una numeracion al igual que los oficios, por
lo que previo a su confeccion, el gestor debera verificar el nUumero de cédula siguiente

a utilizar.

Estas cédulas se enviaran a las dependencias policiales de cada localidad, quienes se
encargaran de su diligenciamiento.

Nota: A medida que las cédulas y oficios se van diligenciando, el Gestor de Casos los
ird incorporando a cada uno en la historia de cada expediente.

En el caso de que de la audiencia realizada se desprenda la resolucién de una
sentencia definitiva 0 suspension de juicio a prueba, debera analizarse si la misma
guedo firme en audiencia o no:

i.  Siquedd firme en audiencia, el gestor debera realizar las comunicaciones tal
y como se estipula en los puntos 5a 7.

ii. Si la sentencia no quedo firme, se debera informar al Encargado o Sub
Encargado para el control y registro de los plazos procesales que tienen las
partes para impugnar. Vencidos los plazos, se debera verificarse con el area
de impugnaciones si alguna de las partes realiz6 alguna presentacion para

recurrir la sentencia o no. En caso negativo, realizar las comunicaciones tal y
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como se estipula en los puntos 5 a 7.
10. Siquedare pendiente alguna gestion, se pondra en conocimiento del Encargado/a

0 Sub encargados para el control y registro de la gestion pendiente.

Control de comunicaciones realizadas.

El/la Encargado/a de Gestion de Casos:

1. Toda vez que los gestores culminan sus comunicaciones, debera controlar de que todas
se hayan realizado a los organismos/partes correspondientes, y comunicara al gestor en

caso de encontrar algun error para que este lo subsane.

2. Para aquellos escritos, oficios 0 cédulas diligenciadas, en los que se lo haya puesto en
conocimiento por parte del area de Recepcion, tendra que analizarlos y asignarlo al

gestor que corresponda para que los suba al expediente como se indica en el punto C, 8.

SALIDAS NO CONFORMES DEL PROCESO

Salida no Accién a tomar Responsable/s
conforme

Enviar una Advertido el error, Encargado de Gestion
comunicacion inmediatamente enviar la de Casos / Gestor de
urgente por casillero comunicacioén por Casos.

digital, retardando WhatsApp o Gmall

su llegada al conforme a su urgencia.

destinatario.

Error u omision de Verificar el error u Encargado de Gestion
destinatarios en una omision, subsanar o de Casos / Gestor de
notificacion. completar la notificacion Casos.

restante.
Dejar actuaciones Firmar y enviar las que Encargado de Gestion
sin firmar en el hagan falta. de Casos / Gestor de
legajo Casos.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO
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6.2. Comunicaciones que surgen de decretos y resoluciones (Asist. De Doctrinay
Jurisprudencia)

Elaborado Fechade ) Fecha Aprobado Fechade
Céd. Proceso Revisado por

por elaboracion Revisién por Aprobacion

Equipo de Mar - 23 Directivos OGA Abr - 23 Coordinacion

PO-62 Calidad 0GA

Abr - 23

Unidades intervinientes: Colegio de Jueces.
Areas intervinientes: Asistentes del Colegio de Jueces.

Objetivo: Estandarizar el proceso de comunicaciones que surgen de decretos o resoluciones de

jueces no derivados de una audiencia.

Alcance: Comprende la realizacién de comunicaciones emanadas de decretos o resoluciones

realizados por los jueces.

Entradas del proceso: Decretos, resoluciones de jueces.

Salidas del proceso: Oficios, cédulas a las partes, notas actuariales.

Recursos necesarios para el proceso: Recursos humanos, sistema SAE y conexion a internet.

Responsables: Asistentes de Doc. Y Jurisp./ Jueces.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ademas de las comunicaciones que surgen de las audiencias realizadas, por otro lado
estan aquellas que se desprenden de los decretos o resoluciones que emiten los magistrados
durante el dia.

Seran los asistentes de doctrina y jurisprudencia de cada magistrado, quienes deberan

realizar aquellas notificaciones que se desprendan de dichos decretos o resoluciones
El Asistente del Juez:

1. Tomard conocimiento, del decreto o resolucibn para notificar, por medio de su

magistrado.
2. Luego, deberd ingresar al legajo de que se trate en SAE y analizar el escrito.
3. Posteriormente, debera confeccionar los oficios/cédulas correspondientes.

4. Dar pase al Juez que corresponda para la firma de las comunicaciones que surjan del
punto 3.
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SALIDAS NO CONFORMES DEL PROCESO

Salida no Accién atomar Responsable/s
conforme

Dejar Verificar la omision, hacer y Asistente de Doctrina y
comunicaciones enviar la notificacion Jurisprudencia
pendientes de restante.

enviar.

Dejar Firmar, y enviar en caso de Juez /Asistente de
comunicaciones corresponder. Doctrina 'y

sin firmar Jurisprudencia.
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6.3. Comunicaciones de cOmputos (OGA Concepcion/Monteros)

5 Elaborado Fecha de ) Fecha Aprobado Fechade
Cad. Proceso 5 Revisado por o »
por elaboracion Revisién por Aprobacion
Equipo de Directivos Coordinacion
PO-6.3 Calidad Mar - 23 OGA Abr - 23 OGA Abr - 23

Unidades intervinientes: Unidad de Control de Audiencias.

Areas intervinientes: Gestion de casos / Cémputos.
Objetivo: Estandarizar el proceso de comunicaciones que surgen de los cOmputos.

Alcance: Comprende la realizaciébn de comunicaciones emanadas de la realizacion de

computos de condenas efectivas, condicionales y suspension de juicio a prueba.
Entradas del proceso: Sentencia firme, computo firme.
Salidas del proceso: Oficios, cédulas a las partes, notas actuariales.

Recursos necesarios para el proceso: Recursos humanos, sistema SAE y conexion a
internet.

Indicadores:
Cantidad de cémputos practicados.

Responsables: Encargado Gestién de Casos / Gestores de Casos / Gestores de Coémputos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

En aquellas audiencias en las que se determine una condena de ejecucién, ya sea
efectiva 0 condicional, y en las suspensiones de juicios a prueba, se desprende un circuito de

comunicaciones articulado entre la oficina de computos y la oficina de gestoria de casos.

Este proceso se compone de 3 instancias de control:
I. Control de nuevos legajos con sentencia o probation para realizar computos.
[I. Control diario para realizar el cbmputo de pena y control hasta que queda firme.
[ll. Control diario para realizar la radicacion definitiva del incidente al Juzgado de Ejecucion
Penal (JEP).

A. El Gestor de Casos:
Controlara diariamente las audiencias realizadas.

2. Al tomar conocimiento de aquellos legajos que tuvieron audiencias en donde se
dictaron condena de ejecucion efectiva/condicional o suspension de juicio a prueba,
deberéd informar a la oficina de cémputos la siguiente informacion:

a. Legajoy caratula
b. Fecha de audiencia
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Tipo de audiencia
Condena/Probation

Si quedo firme o no en audiencia.

-0 o

Si fue ordenada la detencién en juicio.

B. El Gestor de Cémputos:
1. Recibira los datos de la sentencia condenatoria/probation (art. 338 CPPT)
2. Controlara en el acta de audiencia la siguiente informacion:
a. Numero de legajo
Caratula
Delito
Fecha del hecho

Tipo de audiencia

-~ o o o T

Fecha de audiencia

Fecha de sentencia

0 «Q

Fecha de las comunicaciones

Tipo de Condena/Probation
j. Tiempo de Condena/Probation
k. Sifue ordenada la detencion en juicio

Registraréa la informacién del paso anterior en un archivo de Drive para tales fines.
Contara los plazos para que la sentencia quede firme (art. 311 CPPT) y la registrara en la
planilla de Drive.

5. En esta espera puede suceder que:

a. Se impugne la sentencia en el plazo previsto, en cuyo caso el proceso continuara
segun lo establecido en el proceso de impugnacion de sentencias definitivas.

b. La sentencia quede firme en cuyo caso se procedera como se indica en el punto
siguiente.

6. Encontrandose firme la sentencia, hacer el calculo del computo de pena (Consultar
Instructivo N° 7 de Célculo del Computo de la Pena). En esta instancia se deberan
considerar los siguientes items:

a. Fecha del hecho.
b. Sila detencion fue ordenada en juicio. En este caso:
.  En caso de que NO haya sido ordenada la detencion en juicio, y
encontrandose firme la sentencia, continuar con la creacién del incidente.
. En caso de que S| haya sido ordenada la detencion en juicio y
encontrandose firme la sentencia, comunicar a Gestion de Casos dicha

situacion a fin de que se libre el oficio de la detencion respectivo. Se
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debera esperar el informe del oficio diligenciado con su respectiva acta de
realizacion de la medida dispuesta.
7. Crear en el legajo principal del SAE el decreto con el detalle de los computos realizados

(Consultar Instructivo N° 7 de Calculo del Computo de la Pena).

Crear el incidente de computos en SAE.

En el caso de que se trate de una sentencia con condena efectiva, se debera corroborar:

a. Sielimputado se encuentra en libertad:

I.  En este caso, se debera radicar el incidente creado en el Juzgado de Ejecucién
con informe sobre situacion procesal del imputado (art. 344 CPPT). Se debera
confeccionar nota actuarial de pase a ejecucion en el principal y en el
incidente.

b. Si el imputado no se encuentra en libertad:
IIl.  Por cumplimiento de la pena en la misma causa, continuar con el paso 10.
lll.  Por cumplimiento de otra pena en paralelo, se deberd radicar el incidente en el
Juzgado de Ejecucion con informe sobre situacién procesal del imputado (art.
340 ultima parte CPPT y art. 346 CPPT). En este caso también se debera
confeccionar nota actuarial de pase a ejecucion en el principal y en el
incidente.
Nota: Correspondera esperar en este caso de que el incidente regrese del
Juzgado de Ejecucion para recién realizar el calculo del computo.
10. Registrar la copia del decreto del cémputo en el incidente creado y guardar.
11. Comunicar a Gestién de Casos para que se notifique a las partes sobre los computos
realizados. Registrar.
12. Esperar los plazos del art. 341 hasta que queden firmes los codmputos. En este periodo
puede ocurrir que:

a. Las partes presenten observaciones, para lo cual se debera remitir el incidente al
Juzgado de Ejecucion para resolver o bien corregir de oficio en el caso de que la
misma sea subsanable por el area de gestiéon de casos.

b. ElI cdmputo quede firme. Siendo asi, la oficina de gestion de casos librara las
comunicaciones de ley correspondientes.

13. Finalmente, el gestor de computos radicaré el incidente en el Juzgado de Ejecucion y

registrard en el drive dicho pase.
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SALIDAS NO CONFORMES DEL PROCESO

Salida no conforme
No comunicar a la
oficina de computos
cuando hay un nuevo
legajo con condena
para el célculo de

computos.

Accion a tomar
Controlar diariamente los
legajos con sentencia y
verificar el pase a la
oficina de cémputos.
Comunicar en caso de

detectar la omision.

Responsable/s
Encargado de Gestion

de Casos.

Que el area de
impugnaciones no
comunique cuando un
legajo fue enviado a su
area por impugnacion
de una sentencia
definitiva, en el
momento en que la
sentencia ya queda
firme para el calculo

del computo.

Detectado el legajo en
cuestion, inmediatamente
proceder al calculo del
cdmputo y remitirlo al
JEP.

Encargada de
Impugnaciones/

Gestor de Computos.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Sentencia condenatoria de ejecucion condicional y suspension de juicio a prueba
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Sentencia condenatoria de ejecucion efectiva

COMPUTOS DF SENTENCIAS CONDENATORIAS DE EXMCUCION EFECTIVA.
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6.4. Cauciones personales, reales y juratorias

5 Elaborado Fecha de ) Fecha Aprobado Fecha de
Cad. Proceso 5 Revisado por L »
por elaboracion Revisién por Aprobacion
_ Equipo de i N ) Coordinacién )
PO-6.4 Calidad Mar - 23 Directivos OGA Abr - 23 OGA Abr - 23

Unidades intervinientes: Unidad de Control de Audiencias / Colegio de Jueces.

Areas intervinientes: Gestion de casos / Colegio de Jueces.

Objetivo: Estandarizar el proceso de realizacion de cauciones sean estas personales, reales o

juratorias.

Alcance: Comprende la realizacién de comunicaciones emanadas de las cauciones ordenadas

por el juez como condicion previa de soltura de un imputado.

Entradas del proceso: Ofrecimiento de caucién por parte de la defensa, caucién impuesta por el

Juez.
Salidas del proceso: Caucién aceptada o rechazada.
Recursos necesarios para el proceso: Recursos humanos, SAE, Internet.

Responsables: Encargado Gestion de Casos / Gestores de Casos / Asistentes de Doc. Y Jurisp.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Las cauciones son empleadas como mecanismo de confianza para asegurar de que el
imputado cumpla con las condiciones impuestas por el juez previo a que sea efectivo el

levantamiento de una medida que afecta su libertad.
Estas cauciones pueden ser personales, reales o juratorias.

Cauciones personales (fianza).

En este caso la defensa deberd ofrecer un fiador, el cual puede ser aceptado en

audiencia 0 no.

- En caso de ser aceptado en audiencia:
1. Eljuez expresamente debe aceptarlo en dicha audiencia.
2. Gestion de casos:
a. De la lectura del acta de audiencia observara, si posee los datos de la persona
gue se ofrecié como fiador.
i. en caso de tenerlos, continuar con el paso b; de lo contrario,
ii. se deberan solicitar los datos a la defensa, y previamente habrd que poner en
conocimiento al juez, para que este emita decreto aceptando al fiador con sus

datos completos.
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b. Con los datos del fiador, se confeccionara la escritura de fianza personal (Ver
Anexo N° 6 - Modelo de Escritura de Fianza Personal).

c. A continuacion se remitird esta escritura a la defensa técnica del imputado, a los
fines de que por su intermedio, se gestione la certificacién ante autoridad policial
de las firmas, mas el pago del correspondiente sellado en cumplimiento de las
obligaciones impuestas por Ley 5.121 y sus modificatorias.

d. La defensa remitird por Recepcion, las actuaciones realizadas del item anterior y
desde Recepcion se pondra en conocimiento a la oficina de gestion de casos.

e. Gestion de casos, librard el oficio de libertad correspondiente.

f. Fin.

- En caso de ser aceptado con posterioridad a la audiencia:
Se requiere el proveido del Juez con la aceptacion del fiador. El ofrecimiento por
parte de la defensa no genera por si sola la confeccién de la escritura de fianza, por
lo que siempre se requiere la aceptacion expresa del magistrado.
Con este proveido, proceder de idéntica manera a los pasos indicados en el apartado

anterior.

Nota: En ocasiones, el magistrado puede requerir que exista una aceptacion por
parte del MPF también. En este caso, previamente se enviara el pedido al MPF para

gue emita su opinién correspondiente.

Cauciones reales

Durante la audiencia la defensa técnica (con consentimiento del imputado) puede ofrecer

este tipo de caucion, la cual puede ser de dos tipos:

v Con depdsito en cuenta judicial.

v Embargo de bien mueble o inmueble.

Con depoésito en cuenta judicial.

1. Eljuez puede aceptar o rechazar el ofrecimiento del monto ofrecido en caucion.
a. Siacepta continuar con el paso 2.
b. Si rechaza, procede dictar la medida de coercion, denegar su atenuacion o bien

rechazar su levantamiento.

Nota: Tener en cuenta que este ofrecimiento puede ser realizado en nombre de una

tercera persona o bien es el mismo imputado quién ofrece la suma.

89



2. Aceptado el ofrecimiento, el Juez ordenara a la oficina de gestion de casos que libre
oficio al Banco Macro para la apertura de la cuenta judicial a nombre del legajo de que se
trate.

3. Gestidn de casos, confeccionara y enviara el oficio del punto anterior. A su vez, pone en
conocimiento a la defensa sobre dicha comunicacion.

4. La defensa tendra a su cargo la efectiva realizacion del depésito por parte del fiador.

Una vez diligenciado el oficio, desde el Banco Macro remitirin comprobante de la
apertura de la cuenta.

6. La oficina de gestion de casos labrara la escritura de fianza real (Anexo N° 6 Modelo de
Escritura de fianza real).

7. Se entrega copia de esta escritura al fiador a los fines de que realice el pago en Rentas
del sellado en cumplimiento de las obligaciones impuestas por la Ley 5.121 y sus
modificatorias.

8. Con la constancia de dicho pago, la oficina de gestion de casos librara el oficio de

libertad pertinente.

Embargo de bien mueble/inmueble.

1. Eljuez puede aceptar o rechazar el ofrecimiento del bien ofrecido en caucion:

a. Siacepta continuar con el paso 2.

b. Si rechaza, procede dictar la medida de coercion, denegar su atenuacion o bien
rechazar su levantamiento.

2. Aceptado el ofrecimiento, el Juez requerira al presentante datos relativos al dominio del
bien. Estos pueden ser aportados en la audiencia, o bien la oficina de gestion de casos
correrd vista a la defensa para que aporte los mismos. En este paso:

a. Si los datos ya fueron aportados en audiencia, la oficina de gestion de casos
confeccionard la escritura de fianza como se indica en el punto 3.

b. Luego de que gestion de casos notifico a la defensa para que suministre los datos
necesarios del bien, y esta habiéndolos presentado, procedera a notificar al MPF para
que haga sus observaciones al respecto o0 bien solicite informacion adicional a la
defensa previa a la aceptacién del bien ofrecido en caucion.

Nota: En este caso también se requiere el decreto del Juez aceptando el bien
ofrecido en caucion.

3. La oficina de gestion de casos, confeccionard el acta de caucion real en la que se
consignara que el propietario del bien lo ofrece en caucion (Anexo N° 6.1 Modelo de
Escritura de Caucion Real)

4. Esta acta es enviada por casillero digital o bien por mail a la defensa para su
diligenciamiento, lo que implica la firma del fiador y el fiado mas el correspondiente pago

del sellado en Rentas en cumplimiento de la Ley 5.121 y sus modificatorias.
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5. Diligenciada el acta del punto anterior, la oficina de gestion de casos librara oficio al
organismo registral que corresponda (Del Automotor o Inmobiliario), para la correcta
inscripcion de la caucion en el dominio de que se trate. El diligenciamiento de este oficio
estard a cargo también de la defensa, para lo cual una vez confeccionado el mismo se le
remite PDF para su tramitacion.

6. Inscripta la caucién en el registro, la defensa enviard por Recepcién copia del oficio
diligenciado. Esta, pondra en conocimiento a la oficina de gestion de casos.

7. La oficina de gestion de casos con la constancia respectiva, librara el oficio de libertad
correspondiente.

Cauciones juratorias.

En este caso es el Juez quien dispone en audiencia, que previo a la soltura del imputado
este deba firmar un acta de caucién juratoria en la que se compromete a cumplir con las

condiciones impuestas por el magistrado en dicha audiencia.
En este caso:

1. La oficina de gestién de casos, labrara el acta de caucién juratoria (Anexo N° 6.2
Modelo de acta de caucion juratoria), en la que se detallara toda la parte resolutiva
del acta de audiencia.

2. Confecciona el oficio de libertad correspondiente con la aclaratoria “previa firma del
acta de caucion juratoria” mas el resto de las comunicaciones de ley exigidas.

3. Enviaran el oficio de libertad al Jefe de la Policia junto con el acta labrada en el punto
2, a los fines de que el imputado ante esta autoridad, firme dicha acta y se proceda a
hacer efectiva su liberacion.

4. Desde la policia, remitiran las actuaciones diligenciadas del punto 3, mediante la
Recepcién, desde donde se pondra en conocimiento a la oficina de gestion de casos.

5. Fin.

SALIDAS NO CONFORMES DEL PROCESO

Salida no Accién atomar Responsable/s
conforme

Enviar un acta de Advertido del error por la Encargado de Gestion de
caucioén para autoridad certificante u Casos / Gestor de Casos.
certificacion u organismo registral, se

oficio solicitando comunicara con la oficina

inscripcion de gestion de casos para
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registral, con los
datos del fiador o
del bien en
cuestion, mal

consignados.

gue se rectifique el acta 'y

se envié nuevamente.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
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Flujograma integral de procesos operativos
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7. Procesos de Coordinacién de Juicios
El area de Juicios y Requerimientos de apertura interviene en el tramite de los legajos
desde la conclusién de la etapa de investigacion penal preparatoria por acusacion fiscal o de la

querella, hasta su finalizacién con sentencia firme. Comprende:

1. Etapa_intermedia: cumplimiento del tramite que el CPPT dispone luego de la

presentacibn del Requerimiento de apertura a juicio, hasta el dictado del auto de
apertura.
2. Etapa de juicio oral y publico: realizacion de las gestiones necesarias para que todos

los legajos en los que se dictdé el auto de apertura o la responsabilidad penal de los
imputados, finalicen con una sentencia definitiva, planificando y organizando la
realizacion de debates orales y publicos y/o gestionando la realizacion de salidas

alternativas previas al debate.

3. Etapa de debate sobre la pena para NNyA: realizacién de gestiones necesarias para

que se realice el debate sobre la pena en procesos de NNyA con responsabilidad penal

declarada.

7.1. Tramite para audiencia de control de acusacion

Cad. Fechade Revisado L Aprobado Fechade
Elaborado por Fecha Revisién

Proceso elaboracion por por Aprobacion

Equipo de Mar - 23 Directivos Abr - 23 Coordinacion Abr - 23

PO-7.1 Calidad OGA OGA

Unidades intervinientes: Coordinacion de Audiencias de Juicio Oral.

Areas intervinientes: Control de Acusacion / Agenda.
Objetivo: Dar tratamiento a la audiencia de control de acusacion.

Alcance: Comprende los controles previos, carga de solicitud y control posterior a la audiencia

de control de acusacion.

Entrada del proceso: Requerimiento de apertura a juicio.

Salida del proceso: Salidas alternativas o Auto de Apertura a Juicio.
Recursos: Humanos, internet, mail, SAE, OGA Web, Drive, Excel, WhatsApp.

Responsables: Sub Encargado de Control de Acusacion / Gestor de Control de Acusacion

Coordinador de Juicio Oral.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A. Presentacion en Recepcion.

1.

Presentacién por mail: Las unidades fiscales del MPF (o la querella) presentaran

por esta via la siguiente documentacion:

v Requerimiento de apertura a juicio el cual debe cumplir con los requisitos del art
257 del CPPT.

v Formulario con los datos para la carga de la audiencia de control de acusacion y
admisibilidad de la prueba.

v Prueba documental.

v Requisitoria o adhesion de la querella (si la hubiere).

Nota: Todos estos archivos son digitalizados y subidos por el MPF a una carpeta de drive, cuyo

enlace es insertado dentro del contenido del mail que envian.

2.

3.

Recepcion: El empleado/a cargo del mail en ese dia, revisara lo recibido por mail y

pondra en conocimiento al area de control de acusaciéon como se indica en el punto 3.

Pase: Verificado lo anterior, se realizara y firmara una nota actuarial en la historia del
expediente, detallando lo recibido por mail, con indicacion de la fecha, hora, el
remitente del mensaje, el link de drive y si corresponde se adjuntan y detallan los
documentos enviados por la unidad fiscal, para poner en conocimiento al area de

control de acusacion.

Nota: En el caso de que se trate de un legajo nuevo, se debera crear previamente el

mismo en SAE.

B. Recepcidn en el area de Control de Acusacion.

El Encargado/a del area:

1.

Asignara el legajo al gestor para que lleve adelante la gestion del tramite previo a la

audiencia de control de acusacion.

El gestor de control de acusacion:

2.

Ingresara en SAE al legajo en cuestion, para controlar la fecha en la que ingreso el
requerimiento y a qué Unidad Fiscal pertenece.

Chequeard que todos los documentos estén subidos en la carpeta compartida/o
adjuntos en el mail.

Registrara en un drive de seguimiento de los controles de acusacion que lleva la

oficina, la fecha del paso 2.
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C. Decreto y Notificacion a la defensa del/los imputados:

El gestor de control de acusacion:

1. Decreto de vista: El gestor realizara el decreto en el que se detallara la Unidad
Fiscal remitente del RAJ, los archivos que adjunta, y se dejara constancia de que se
procederq a realizar la notificacion a la defensa del/los imputado/s para dar
cumplimiento con el Art. 259 del CPPT (otorgar 5 dias de plazo para que presenten
pruebas). Este decreto llevara adjunto el requerimiento de apertura a juicio del MPF,
requerimiento o adhesiéon de la querella (si la hubiere), y el enlace de link con las
pruebas documentales ofrecidas por el MPF.

Una vez firmado este decreto, el SAE librara las notificaciones a los casilleros

digitales tanto de la defensa publica como particular si la hubiere.

Nota: Esta notificacion también se enviara al defensor de menores en caso de

intervenir, con las mismas condiciones que las indicadas en el item anterior.

2. Confeccion de las cédulas para los imputados: El gestor procedera a confeccionar
las cédulas de notificacibn para ser enviada a los domicilios del/los imputados,
mediante la cual se lo pone en conocimiento del requerimiento de apertura a juicio,
adjuntando copia del mismo.

2.1 Una vez firmadas dichas cédulas, estas seran enviadas y diligenciadas por la

policia.

3. Registrara en el drive de seguimiento la fecha de confeccion y envio de las
notificaciones.

4. Controlard la fecha de vencimiento del art 259 CPPT.

D. Presentacion de evidencias.

1. En el transcurso del plazo del art 259 del CPPT, si es que la defensa presenta
evidencias, esta la ingresard por medio del portal del SAE y adjuntara la
documentacion de la que se valdri en la audiencia. Si no presenta evidencias, el
gestor procedera directamente con la carga de la solicitud de audiencia.

2. Personal de Recepcion recibira dicha presentacion y pondra en conocimiento al area
de control de acusacion generando un trdmite en el expediente digital para tales
fines.

3. El gestor de control de acusacién, revisara las evidencias adjuntas a los fines de
controlar que la misma se haya presentado en el plazo que establece el art 259
CPPT.
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E. Cargade audiencia de control de acusacién:
El gestor de CA:
1. Cargara la solicitud de audiencia de control de acusacion y admisibilidad de la
prueba en OGA Web.
Registrara en el drive de seguimiento la fecha en que se realizé el paso anterior.
3. Realizara el pase al sector de agendamiento para que fije dia y hora para el

desarrollo de la misma.

F. Control diario de audiencias agendadas.
1. Otra de las tareas que realiza esta oficina, es revisar diariamente las audiencias
agendadas en el OGA Web, a los fines de detectar posibles salidas alternativas en
aguellas causas que se encuentran con el trdmite de control de acusacion en curso,

ya que, de ocurrir, esto influira en el desarrollo de este tramite.

G. Audiencia de control de acusacion.
1. En la audiencia, el Juez tomara una decisién contemplando lo que establece el art

264 CPPT.

2. Una vez finalizada la audiencia, el gestor verificara cual ha sido el resultado de la
misma, de lo cual puede resultar que:

a. El resultado sea una audiencia efectiva: El Juez acepta la apertura del juicio y
admite o desestima la prueba ofrecida conforme al art 263. Se pueden establecer
los requisitos del auto de apertura. En este caso:

I.  Ellegajo regresara al area de control de acusacion para que en el plazo de
3 dias de recibido el auto de apertura, el gestor realice las notificaciones
conforme a lo establecido en el art. 266 punto 1 (si la pretension punitiva
es mayor a 15 afios para que el imputado opte por desarrollo del juicio en
una o dos etapas).

II.  Se esperara 48 horas tal y como lo indica el mencionado articulo para que
el imputado (en caso de corresponder), haga saber su eleccion.

lll.  Si vencido este plazo no se hace uso de la opcion, correspondera la
realizacion del Juicio en una Unica etapa.

b. El resultado de la audiencia sea suspendida: Cuando se trate de una
suspension por posible acuerdo de las partes, en este caso, la causa quedara
como “pendiente” en el Drive de Seguimiento del area, y se le hard un
seguimiento a los fines de controlar que el MPF la vuelva a solicitar.

Tratdndose de otros motivos, puede ocurrir que:
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I.  El Juez disponga que OGA cargue nuevamente la audiencia de control de
acusacion, en cuyo caso se creard la solicitud y se pasara al sector de
agenda para asignacion de fecha y hora de realizacion de la misma.

Il.  El Juez disponga que quedara a cargo de las partes solicitar la nueva
audiencia.

Nota: Otro motivo de suspension frecuente es la incomparecencia de alguna de
las partes.

c. El resultado de la audiencia sea en reconvertida: Cuando se trate de un
acuerdo entre las partes, juicio abreviado, sobreseimiento, suspension de juicio a
prueba, u otros, se dejara asentado en el registro de Drive el motivo de la

reconversion y la causa quedara en estado finalizada para esta area.
Para las audiencias finalizadas como efectivas, se pondra en conocimiento al 4rea de
Coordinacién de Juicios, quien tendra a su cargo la organizacion de la logistica y

cargard la solicitud de audiencia correspondiente al juicio.

Registro en el Drive de Seguimiento del pase a Juicios.
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SALIDAS NO CONFORMES DEL PROCESO

Salida no
conforme
No informar el

ingreso de un RAJ

Acciéon a tomar

Revision diaria del correo
grupal y control del pase a la
oficina de control de
acusacion; en caso de
detectar la omision

comunicar inmediatamente.

Responsable/s

Encargada de
Recepcion/ Gestor de
Recepcion.

Registros
incompletos o
desactualizados en
las planillas de
seguimiento, que
desemboquen en
cargar solicitudes de
audiencia

ineficaces.

*Mantener control exhaustivo
de los legos *Completar o
actualizar registros y
cancelar la solicitud de
audiencia en caso de
corresponder. Cargar la
solicitud como corresponde.

Encargada de Juicios
y Control de
Acusacion/ Gestor del

area.

Informar un nuevo
RAJ, sin adjuntar en
el cuerpo del
mensaje los
archivos enviados

por las UF.

Reclamar los archivos

adjuntos o el link de drive.

Encargada de Juicios
y Control de
Acusacion / Gestor del

area.

Omitir la notificacién
del art 259 / 266
CPPT alguna de las
partes.

Detectada la omision,
realizar la cédula

inmediatamente y enviar.

Encargada de Juicios
y Control de
Acusacién / Gestor del

area.

99




FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Spmpam— Cown nid mn derwemsing dqgmrma il . Crmmbmeiin e l—ins

|
FE— b .
o alirea -
_I_I

100



