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La periodicidad con la que se medird este indicador es Mensual, y lo realizara el area de

estadisticas de la Oficina de Gestidon de Audiencias.

El responsable de llevar a cabo este control es el drea de Coordinadores de Salas que informa
automaticamente cuando el inicio de una audiencia supera los 10 Minutos de demora informando

el motivo para tratar de solucionar el Problema.
Alarma: cuando la Demora Promedio exceda los 10 Minutos Promedio

Accidn correctiva: identificar los motivos de retrasos en el inicio de audiencias y concientizar a las

partes sobre la importancia de la puntualidad para el desarrollo de la agenda.

El segundo objetivo que planteamos en el proceso de desarrollo de las audiencias, es el correcto

registro en audio y video de las mismas.

Todas las salas de audiencia cuentan con un sistema de grabado de audio y video llamado
Inveniet. El drea de Técnicos de salas son los responsables de verificar que este sistema funcione
correctamente previo a cada audiencia y los audiencistas son quienes manejan este sistema al

momento de celebrarse las mismas.

Si se encuentra algun tipo de falla en los sistemas las audiencias deberan ser suspendidas o

reprogramas, ya que este es el Unico registro que se utiliza para el desarrollo de las mismas.

Para medir este proceso utilizaremos el indicador “Porcentaje de audiencias suspendidas por fallas

técnicas”.

N° de audiencias suspendidas por fallas técnicas
Porcentaje de audiencias suspendidas por =

fallas técnicas Numero de Audiencias Totales

La periodicidad con la que se medird este indicador es mensual, y lo realizara el area de

estadisticas de la Oficina de Gestidon de Audiencias.

El responsable de llevar a cabo este control es el darea de Técnicos de Salas, quien informara
automaticamente cuando se presente un Problema para que se busque la solucion y tratar de

realizar la audiencia de forma normal.

Alarma: Cuando el porcentaje de audiencias suspendidas por fallas técnicas superen el 5%

Accidn correctiva: realizar acciones preventivas de mantenimiento de los sistemas.
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DESCRIPCION L
PROCESO OBIJETIVO DEL INDICADOR CALCULO PERIODICIDAD | RESPONSABLE ALARMA
NuUmero de
Porcentaje de | comunicaciones Porcentaje de
Confeccionary
comunicaciones | mal realizadas/ comunicaciones
diligenciar
mal realizadas - | Numero total de mal realizas > 5%
Comunicaciones todas las Gestores de
Tiempo de comunicaciones y Mensual y Tiempo de
Post Audiencias | comunicaciones Casos
demora en Fecha de librar demora de librar
pertinentes a
librar comunicacion - comunicaciones
las audiencias
comunicaciones Fecha de > 5 dias
Audiencia

El proceso de las comunicaciones ordinarias que emanan de las audiencias celebradas en la
Oficina de Gestion de Audiencias inicia con una audiencia finalizada, donde el acta es
confeccionada y subida al sistema SAE y OGA Web. El audiencista distingue si se trata de
comunicaciones urgentes u ordinarias. Las comunicaciones urgentes las realiza el audiencista que

intervino en la audiencia. Las comunicaciones urgentes pueden ser:

- Oficios de inmediata libertad.
- Oficios de detencién.

- Restriccién de acercamiento.
- Exclusién del hogar.

- Cauciones juratorias.
Las comunicaciones ordinarias deben ser realizadas por la oficina de Gestidon de Casos.

Al inicio de la jornada laboral se realiza una distribucién de las audiencias agendadas en el dia en
OGA Web y se distribuye entre el personal de la oficina, para que a medida que se vayan cerrando
las audiencias y subidas las actas, cada gestor de casos confeccione los oficios, cédulas y actas de
fianza que surjan de las mismas. Una vez confeccionados los oficios en sistema SAE, deben
imprimirse en dos ejemplares. En SAE debe colocarse como estado de esos oficios: “para firmar”.

Una Vez firmados seran diligenciados.

Para medir este proceso utilizaremos dos indicadores “Porcentaje de comunicaciones mal

diligenciados” y “Tiempo de demora en Librar las Comunicaciones”.

Numero de Comunicaciones mal realizadas
Porcentaje de Comunicaciones mal Realizadas=

Numero de Comunicaciones Totales
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Tiempo de demora en Librar las Comunicaciones= Fecha en la que se Libré las Comunicaciones —

Fecha de la Audiencia

La periodicidad con la que se medira este indicador es mensual, y lo realizara el Responsable de la
Oficina de Gestores de Caso.

El responsable de llevar a cabo este control es el encargado de Gestores de casos

Alarma: Cuando el porcentaje de Comunicaciones mal realizadas supere el 5% o cuando el tiempo

de demora en Librar las Comunicaciones supere los 5 dias en cada caso.

Accidn correctiva: realizar un seguimiento semanal entre cada empleado a fin de que no exista
demora en las comunicaciones y tener buena comunicacion en la oficina, a fin de que cada uno

pueda realizar las consultas necesarias para que las comunicaciones salgan bien diligenciadas.
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-Formulario de cédula de notificacion — Imputado

POLICIA DE TUCUMAN
CEDULA DE NOTIFICACION
IMPUTADO
LEGAI H' J S i i i Dy e 1 S ek B i e e B
Se nofihica a Ud |:|I|.l=|:|=b|=|=. n:rrq:wa::p:f :1h= 1 Eiﬂ de Audiencims N7 . vhicada =n =f . p=o del
Cenbro WJudicial de Concepoan, siio en Calle Espana 1438 - Concepoon, =l dia ... a
| 4 fin aa parlicapar &l k aidiencis pragranada & b

Se le hnce saber que debers conourrir & dicha citacion, sacompenado por un ABDGADD DEFENSOR DE
S0 CONFIANT A, caso condrario se le designasa am defensor pableco (St 73 CPPT).

La presante notificasidn o2 cunsa bajo apercibimiento de que en case de no concumn, inustificadaments, a
esta citaciin sark CONDLCIDD POR LA FUERZA PLBLICA, puddndess dsponer s DETEMCION (At 232
CFFPT)

QUEDS UD. DEBIDAMENTE MOTIFICADOA

FIRMA
ACLARACION
I N
TELEFOHO:
PARENTESC O

% 5 ;RS A ICORLEE W R LD IR, | B, & S Ol O FL 0T S OO U PO B SN Pl T s

POLICIA DE TUCUMAN @
CEDULA DE NOTIFICACION

LEGAID H‘ S L.

Serdrﬁl:.'l.au:l q::htcmmmrmpxmhehsiade&:hemasﬂ‘ .y Uncada sn e p=o del
Cenbro Judicid de Comcepiadn, sito en Calle Espafia 1433 - Concepodn, el dia... -
ha o A fin da pariiapar e b audiencia progranada & 1

Se le hace saber que deberd concwrrir 2 dicha citacion, acompadiado por un ABDGADRD DEFENSOR DE
Sl CONFIAMEA, coso contraro ge le designad un defensor plblico (8. T3 CPPT),

La presarde notificaciin sa cursa bajo apercibimiants de que an case de no concumin, injustificadarmenta, a
agta cRacitn serd CONDUCIDD POR LA FUERZA PUBLICA, pudsindess dsponar su DETENCION (A, 232

CPPT).
QUEDA LD, DEBIDAMENTE MOTIFICADCHA

FIRMA
BCLARACION
DI N
TELEFOHNO:
PARENTESCOY:

TR Wi e T et S A W B A e o D e
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- Formulario de cédula de notificacion - Victima

POLICIA DE TUCUMAN
CEDULA DE HNOTIFICACION

VICTIM A

L]
LI L
LEGAID N® . 4 e e S+ [

Se notifica a Ud. que debera comparece por ante la Sala de Audiencias MN® ___... ubicada en el
_____ piso del Centro Judicial de Concepcon, sito en Calle Espana 1438 — Concepcion, =
dia. ... a [ - fin de participar en la audiencia
=
et e e T B = T T T -

Se le hace saber (por disposicion de los Arts. 83 y 84 CPPT) que:
+= En caso de ser nma, nmo o adolescente o persona con capacidad restringida, ebera ser
acompanada por persona de su confianza.
« En caso de ser mujer victima de wiclencia de géneroc, puede reguerir asistencia
proftectora prewista en la Ley 264835,
= Puede constituirse en guerellante con la asistencia de abogado particular o con
asistencia lefrada aportada por el estado.
GQUEDA UD. DEBIDAMENTE NOTIFICADOMA,

FIRM A
ACLARACION
DNl M=
TELEFOMO:
PARENTESCO:
L1 N
FECHA . i e R B T e e s
POLICIA DE TUCUMAN
CEDULA DE NOTIFICACION
VICTIM A
N
I8 |
LEGAID N® . | e annn S . A
Se notifica a Ud. que debera comparece por ante la Sala de Awdiencias N® ..., ubicada en el
..... piso del Centro Judicial de Concepcitn, sito en Calle Espana 1433 — Concepcion, =
[ T a [ - SR-- fin de participar an = audiencia
1
et e e T B = T T T - O

Se le hace saber (por disposicion de los Arts. 83 y 84 CPPT) que:
+= En caso de ser nma, nmo o adolescente o persona con capacidad restringida, ebera ser
acompanada por persona de su confianza.
« En caso de ser mujer victima de wiclencia de géneroc, puede reguerir asistencia
proftectora prewista en la Ley 264835,
= Puede constituirse en guerellante con la asistencia de abogado particular o con
asistencia lefrada aportada por el estado.
GQUEDA UD. DEBIDAMENTE NOTIFICADOMA,

FIRMA
ACLARACION
DMl N=
TELEFOMO:
PARENTESCO:

L a1 B
FECHA: o e e e VR e e e e e e e
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1. MESA DE ENTRADAS

1.1.PROTOCOLO DE CARGADO DE SOLICITUD DE AUDIENCIA PARA ABOGADOS.

El presente instructivo es a los fines de servir como guia para el abogado en la correcta carga de los datos

necesarios para solicitar una audiencia a la Oficina de Gestién de Audiencias.

1) DATOS DEL LEGAIJO: el primer dato que necesitamos es el nimero de legajo. Al poner ese dato y

presionando la lupa de color azul que esta al lado aparece una pantalla con el legajo solicitado, lo
que significa que ese legajo esta cargado en el sistema, debiendo hacer un clic en el tilde verde de
dicho legajo, con lo cual inmediatamente se carga la fecha del hecho y caratula del mismo. Ahora
bien, cuando se trata de un legajo (expediente) que no se encuentra cargado en el sistema, al
colocar el numero y hacer un clic en la lupa azul aparecerd una ventana donde indica que no se
encontro, lo que significa que debemos cargar manualmente todos los datos, para lo cual debemos
contar con todos los necesarios para el correcto cargado de la solicitud, con lo que tenemos que
consignar el nimero de legajo, caratula correcta y demds datos que se analizaran a continuacion.
Una ultima aclaraciéon en cuanto al legajo se encuentra en cuadro azul, cuando corresponde el
cargado manual se debe consignar en el afio del legajo los 4 digitos del afio, por ejemplo un
expediente de afio anterior 1234/16 deberd consignarse 1234/2016 a los fines de poder cargar

dicho legajo en el sistema.

2)DATOS DE LA AUDIENCIA QUE SOLICITA:

Tipo de audiencia que solicita: en este campo se despliega un listado de los diferentes tipos de audiencias

gue pueden gestionar ante la O.G.A. Es necesario que el solicitante de audiencias tenga claro este punto, ya
que la eleccidn del tipo fija el objeto de la audiencia, ya que la misma no puede tratar temas ajenos a los
propuestos por el solicitante. Hay que aclarar que en este campo se pueden consignar mds de un tipo de
audiencia, por ejemplo realizar una formalizacidn de la investigacién y medidas de coercién al mismo
tiempo. Cuando el titulo de la solicitud no quede claro para el objeto que se solicita debe hacer una breve
aclaracion de la misma en el campo observacién (que se analizara oportunamente), por ejemplo en el caso
gue en una audiencia se haya resuelto la libertad de un acusado bajo caucion, el interesado debera solicitar
nueva audiencia para ofrecer fianza o sustitucién, en la nueva solicitud puede cargarla como “audiencia de
sustitucion o revocacion de medida de coercién” y en el campo observacion aclarar que la audiencia es a

los fines de ofrecer fianza o su sustitucion.

Unidad Fiscal: en este campo se despliega un listado con todas las unidades fiscales del Ministerio Publico.
Es necesario que el solicitante tenga claro cual es la unidad fiscal que interviene, ya que toda audiencia
debe intervenir, es recomendable que el solicitante antes de enviar el formulario consulte en el Ministerio
Publico sobre la unidad fiscal que intervendra a fin de no consignar una unidad fiscal ajena al tipo de delito

que se investiga.
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3) DATOS DEL IMPUTADO:

Buscar en partes del proceso: cuando el legajo se encuentre cargado en SAE el solicitante presiona este
cuadro y se abre una ventana con las partes del proceso, debiendo tildar los datos del imputado que
interesa en el botén verde agregar, inmediatamente se cargan los datos del imputado, con la observacion
que la carga del campo domicilio debe ser realizada manualmente. Cuando proceda la carga manual de los

datos por ser una causa que no figura en el sistema

presionar el “CUADRO VERDE CON SIGNO +”; se abre un nuevo cuadro donde debera agregarse los datos

del imputado. Los datos necesarios para el cargar los datos del imputado son:
a) Apellido y Nombre
b) Tipo de documento

c) Numero de documento: en este campo si el solicitante no cuenta con el nimero de documento, deberd

consignar “0”, tal cual se aclara en un cuadro aclaratorio.

d) domicilio del imputado: debe ser cargado aun cuando el acusado se encuentre privado de su libertad, el
domicilio deber ser lo mas especifico posible debiendo indicar calle, nimero, barrio, ciudad, departamento,

paraje o cualquier referencia necesaria para identificar el domicilio del acusado.

e) Teléfono y Mail: si bien estos dos campos no son requisito necesario para el cargado de la solicitud, si el

solicitante cuenta con estos datos debera consignarlos a los fines de una correcta notificacion.

f) Privado de Libertad: si el acusado no se encuentra privado de su libertad deberd consignar “NO”,
inmediatamente se bloquean los campos restantes, con lo que se finaliza el cargado de datos del acusado.
Cuando el acusado se encuentra privado de libertad debera consignar “SI”, inmediatamente se
desbloquean los campos y debera consignar el LUGAR DONDE SE ENCUENTRA ALOJADO con lo cual se
despliega un listado de las comisarfas y unidades penitenciarias. FECHA DE PRIVACION DE LIBERTAD: debe
consignar la fecha en la que procedid la privacion de la libertad en el formato dd/mm/aa; al lado de este
campo deberd consignar la HORA EN LA PROCEDIO LA PRIVACION DE LA LIBERTAD en formato 00/00,
FECHA DE VENCIMIENTO DE MEDIDA: también en formato dd/mm/aa y HORA DE VENCIMIENTO. Campo de
dia y hora de privacién de libertad son requisitos necesarios para el cargado de la medida, el campo fechay
hora de vencimiento si bien no es requisito indispensable para la solicitud, es indispensable por ejemplo

para una audiencia de control de aprehension, control de detencidn, de prision preventiva.

4) DATOS DE LA DEFENSA: en un cuadro se realizan las aclaraciones necesarias para llenar los campos

necesarios. Cuando el solicitante es un abogado particular debera consignar defensor particular de la lista
desplegable y en campo continuo poner su nombre o apellido y tildar su nombre cuando aparezca y se
cargard inmediatamente su nombre, teléfono y mail a los fines de la notificacion. Cabe aclarar que el
Colegio de Abogados del Sur es el que se encarga de actualizar el listado de los abogados, por lo cual se
recomienda al letrado dirigirse al C.A.S. y actualizar sus datos. En caso de que el abogado no figure en el

listado, deberd indicar solamente que la defensa es particular y en el campo OBSERVACION (que se
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analizard oportunamente) que “por no figurar en la base de datos aclara que la defensa del acusado es el
abogado “nombre y apellido”, indicando teléfono de contacto y mail a los fines de notificar correctamente

la fecha y hora de la audiencia que solicita.

5) DERECHOS DEL NINO Y ADOLESCENTE: en este campo deberd indicar Sl o NO en caso de que intervengan

nifos, nifias o adolescentes a fin de proceder a la notificacién del defensor pertinente.

6) OTROS INTERVINIENTES: en un cuadro se realizan las aclaraciones necesarias para llenar los campos

necesarios. Si el legajo no estd cargado en el sistema, deberd presionar el “CUADRO VERDE CON SIGNO +”,

donde se despliegan campos para

el llenado manual de los datos de la/las victimas, querellante, testigos, o cualquier otro interviniente en el
proceso, donde deberan consignar los datos necesarios para poder cargar los datos y poder realizar las

notificaciones en forma adecuada.

7) OBSERVACIONES: en este campo el solicitante debera aclarar BREVEMENTE el objeto de la audiencia

solicitada o cualquier otra observaciéon que considere pertinente para aclarar el objeto de la audiencia.
Este campo no es para que el abogado solicitante realice un escrito fundado, sino para que brevemente
haga una aclaracion de alguna cuestidn que considere pertinente. También en este campo deberd indicar
el o los Jueces que intervinieron anteriormente ya sea en etapa de instruccién o en sala de juicio cuando se
trate de legajos anteriores que no se encuentren en el sistema, como también consignar los jueces
intervinientes en audiencias anteriores a los fines de que el drea de agendamiento tenga en cuenta para el

sorteo de jueces.

Finalmente hay que aclarar al abogado solicitante que esta solicitud tal cual la carga serd la “radiografia”
que tendra el Juez en el Estrado cuando se realice la audiencia. El éxito o fracaso de la audiencia solicitada
dependerd de la correcta carga de datos que realice. En caso de no contar con los datos necesarios por
tratarse de una causa anterior, se recomienda a los letrados concurrir a la unidad fiscal donde se encuentra
el legajo y hablar con dicha unidad para coordinar las audiencias que se solicitaran y recabar los datos

pertinentes
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1.2. PROTOCOLO PARA AGREGAR EXPEDIENTES EN SISTEMA “SAE”

El Poder Judicial de la Provincia de Tucumdn ha adoptado como software de gestidn, un sistema propio
denominado “SAE”, elaborado por el area de sistemas; por lo tanto, SAE es el sistema utilizado en el Centro
Judicial Concepcién y por ende en la Oficina de Gestion de Audiencias. La fecha de implementacién de éste

sistema inici6 el 06 de mayo de 2019.

Anteriormente, el sistema empleado era el Lex-Doctor, por lo tanto los legajos del fuero penal que
ingresaron con anterioridad a la fecha mencionada, estdn cargados en Lex-Doctor y para que las solicitudes
de audiencia puedan ser procesadas por esta Oficina de Gestiéon de Audiencias, es necesario cargar los

legajos en SAE.

Es por esto, que en el drea de Mesa de Entradas se elaboré un protocolo para agregar expedientes en SAE,

tanto para los legajos nuevos, como para los legajos anteriores que estaban cargados en Lex-Doctor.
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1. AGENDAMIENTO

En la dinamica de funcionamiento de la Oficina de Gestién de Audiencias, hay procesos que

son

complejos y que relacionan varios sectores de la OGA. En consecuencia, se debe tener criterios

unificados entre las distintas dreas para lograr un correcto y armodnico funcionamiento de la

organizacién y de sus procesos.

Uno de esos procesos es el del desarrollo de las audiencias. Desde el sector de agendamiento y

audiencistas, se establecid el siguiente protocolo:

2.1 PROTOCOLO PARA “AUDIENCIAS EN CONTINUIDAD Y REPROGRAMADAS” — OGA Centro

Judicial Concepcién

Debemos distinguir primeramente:

- Audiencias “Continuidad”: Se refiere a aquellas audiencias en las que por disposicion del Juez

interviniente se decide pasar a un cuarto intermedio para continuar con el desarrollo de la

audiencia durante el mismo dia. La continuidad de la audiencia debe desarrollarse en la misma sala

donde comenzd y como resultado final tendrd una Unica acta.

- 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.

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.

++ PROCESO AUDIENCIAS “CONTINUIDAD”

6) Juez en audiencia solicita pasar a un cuarto intermedio, para una hora, pero dentro del mismo dia.

7) Previo a establecer la hora, debe pedir a Audiencista que se comunique telefénicamente

via

interno con sector de “Agendamiento” para corroborar que en el horario solicitado por el

Magistrado esté disponible la sala, ya que la continuacién de la audiencia debe desarrollarse en la

misma sala por cuestiones técnicas.
8) Una vez confirmado el horario por agendamiento, el audiencista debe comunicar al Magistrado.
9) Juez puede comunicar a las partes que la audiencia continuara en el horario consultado.

10) Audiencista pausa la grabacion en Inveniet y continlda en el horario previsto.
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% PROCESO AUDIENCIAS “REPROGRAMADAS”:

7) Juez en audiencia solicita continuar la audiencia en otro dia, motivo por el cudl decide reprogramar.

8) Previo a establecer dia y hora, debe pedir a Audiencista que se comunique telefénicamente via
interno con sector de “Agendamiento” para hacer un pre-agendamiento y verificar que en el
dia y hora sugerido por el Magistrado, su S.S y las partes no estén comprometidos para otra
audiencia. Caso contrario sugerird un horario en el que pueda desarrollarse la audiencia a
reprogramar

9) Una vez confirmado el horario por agendamiento, el audiencista debe comunicar al Magistrado.

10) Juez puede comunicar a las partes que la audiencia se reprogramara en el dia y hora consultado.

11) Sector Agendamiento hace reserva de la fecha, hora y sala, y pasa a sector “Mesa de Entradas”
para que genere la solicitud de audiencia y apruebe la solicitud.

12) Una vez aprobada la solicitud, “Agendamiento” podrd fijar la audiencia y se dispararan las

notificaciones automaticas respectivas.
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2. NOTIFICACIONES

3.1 PROTOCOLO DE “NOTIFICACIONES” — TRASLADOS IMPUTADOS PRIVADOS DE LIBERTAD

En el sector de “Notificaciones” se establecié6 como medio de comunicacidn a la aplicacién de telefonia
celular: Whatsapp; con el fin de notificar a las distintas dependencias donde se encuentran alojados
imputados privados de libertad y que deben comparecer a las audiencias agendadas por esta Oficina de

Gestion de Audiencias.

Se establecié este medio, pues permite compartir fotografias en instantdneo y organizar remitentes

mediante grupos de participantes.

<+ Remitentes: segun el lugar donde se encuentre alojado el imputado, pueden ser:

- Unidad de Traslados (*)
- Comisarias de las distintas localidades de la provincia.

- Unidades Penitenciarias de la Provincia. (**)

(*) Si se trata de un arresto domiciliario, se debe comunicar conjuntamente a “monitoreo” para

notificar del traslado

(**) son notificadas del traslado del interno y de la audiencia donde debe participar el mismo.

** Mensaje a notificar: audiencia agendada con imputado/s detenidos

Datos que debe contener mensaje de Whatsapp:

- N°DE LEGAJO:

- CARATULA

- TIPO DE AUDIENCIA:

- JUEZ:

- DIA PROGRAMADO:

- HORA PROGRMADA:

- SALA DE AUDIENCIA:

- NOMBRE PERSONA DETENIDA (que deben trasladar)
- LUGAR DE ALOJAMIENTO

Una vez enviados los mensajes debe ser cargado en OGA Web, en la pestafia de notificaciones — nueva
notificacién, la fecha y hora del envio del mensaje y a quién se le envio. Cuando se obtiene una respuesta,
se la debe cargar en el mismo lugar. Cada notificador coloca sus iniciales en cada carga que realiza en OGA

Web, a fin de identificar quién realizé cada notificacion
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3. COORDINADORES DE SALA

4.1 PROTOCOLO DE “COORDINACION EN SALA”

El siguiente protocolo ha sido elaborado por la oficina de Coordinadores de Sala a fin de que al inicio de
cada audiencia de la Oficina de Gestion de Audiencias, sea leido por el coordinador de sala asignado para
transmitir a las partes y publico presente que se dara inicio a una audiencia y de lo que esta permitido

hacer dentro de la misma.

1- Sefioras y sefores, bienvenidos a la oficina de gestién de audiencias fuero penal
2- Queremos recordarles que esta audiencia estd siendo gravada en registro de audio y video.

3- Para asegurar la calidad del sonido, les solicitamos hablar en forma directa delante de los micréfonos, no

tocarlos, y de ser necesario hacerlo solamente desde su base.

4- Las vibraciones de los teléfonos celulares pueden afectar la calidad del sonido por lo que rogamos

mantenerlos apagados durante toda la audiencia.

5- Una vez iniciada la audiencia, la puerta de ingreso permanecera cerrada por lo que no podran entrar o

salir concurrentes, salvo que razones excepcionales lo justifiquen.

6- Recordamos al publico presente que deberd permanecer en silencio. Cualquier acto que obstaculice o

interrumpa el desarrollo de la audiencia, habilitara al personal de seguridad a desalojarlo.

7- De pie por favor, y comienza la audiencia, y el coordinador a pedido del juez puede quedarse o no.

5. AUDIENCISTAS

5.1 PROTOCOLO DE AUDIENCIAS

El siguiente protocolo fue elaborado por el audiencista Pablo Asahan, a fin de servir de guia para toda la

oficina de audiencistas.

Esta informacion deberd ser conocida y puesta en prdctica por TODOS LOS AUDIENCISTAS Y

COORDINADORES DE SALA.

1) El encargado de la oficina de Audiencistas, distribuird a primera hora de la mafana las
‘radiografias’ (resumen con datos principales de las audiencias) correspondientes a cada
audiencia programada en el despacho de los Jueces. Las que fueran agendadas a lo largo del dia
irdn siendo distribuidas a su tiempo.

2) El Audiencista asignado, deberd estar presente en la Sala correspondiente por lo menos 10
(diez) minutos antes del inicio de la audiencia y asegurarse del funcionamiento del equipo de

sonido y video.
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El orden y la limpieza de la sala deberd ser corroborado PREVIOA CADA AUDIENCIA por el
Coordinador de Salsa, quien dard al Ordenanza del piso, las instrucciones correspondientes en
cada caso.

BAJO NINGUN CONCEPTO las partes podran ingresar hasta tanto no se haya repasado la
limpieza y se haya reordenado la Sala.

Una vez que el Audiencista y el Coordinador hayan chequeado las condiciones de la sala, haran
ingresar a las partes, indicandoles el lugar en el que deben ubicarse. Si las necesidades del caso
requirieran de sillas adicionales para Fiscal, Defensa o Querella, las proveeran sin alterar el
orden general.

El Coordinador de Audiencistas, realizara un llamado telefénico al Juez a cargo de cada
audiencia, 10 minutos antes del horario establecido, y lo esperara para acompafarlo a la Sala
de Deliberacién, donde permanecerd hasta que el Coordinador de Sala le invite a ingresar a la
Audiencia.

Tanto al ingreso como a la salida del Juez, el Coordinador de Sala o en su defecto el
Audiencista, si aquel se encontrard fuera de la sala, invitara a los presentes a ponerse de pie.
Las actas correspondientes a la audiencia, deberdn ser labradas INMEDIATAMENTE DESPUES
DE CONCLUIDA LA MISMA, debiendo encargarse de su impresién y firma por el Juez. Si existiera
algin motivo que demore su realizacidn, debera asegurarse de proveer los datos necesarios a
los Gestores de casos para la confeccién de Escrituras, Oficios, etc.

El principio rector serd el de COLABORACION PERMANENTE entre quienes participan en la
realizacion de la audiencia, todas las funciones podran ser cubiertas por otro miembro del

equipo si por fuerza mayor alguno no puede realizarla.

10) CUARTOS INTERMEDIOS EN AUDIENCIA.

|ll

Cuando el Juez haga uso del “cuarto intermedio”, podra disponerlo por un tiempo MAXIMO de

20 minutos sin necesidad de consulta alguna.

11) Cuando el Juez necesite un tiempo mayor, debera consultar al audiencista (quien se informara

de inmediato) sobre la disponibilidad de sala a fin de fijar dia y horario para la continuacién de
la audiencia. En lo posible se tratara de continuar ese mismo dia, y si la cuestién no admite

dilaciones, a solicitud del Juez podra fijarse la audiencia para las horas posteriores.

12) Cuando el cuarto intermedio sea por hasta 20 minutos y el Juez requiera la colaboracion de su

auxiliar de OGA, se recomienda que cuando esté ultimo se dirija a la sala de deliberacidn

ingrese por la puerta de atras, por la cual ingresan los jueces, y no desde adentro de la sala.
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MOMENTOS DE LA AUDIENCIA

el DESARROLLO

CFuncionamiento CDetener grabacion.

micréfonos. eConfeccionar Acta de
Prueba de grabacion. *Grabaci6n de la audiencia. audiencia.
eControl de carga de Partes *Registro de Eventos

intervinientes. (tagueo)

ePresencia de las partes.

~— PREVIO - e FINALIZACION

MOMENTO PREVIO:

1 VERIFICAR FUNCIONAMIENTO DE MICROFONOS.

a. Micréfono cuello de ganso: verificar que el sonido salga por los altavoces.
b. Micréfono direccional (de pie):

e Verificar que se encuentre encendido el micréfono a través de la perilla de
encendido (deslizar hacia arriba).

e El micréfono se encuentra encendido y no da respuesta: verificar que no se
encuentre en mute (silenciado), para ello es necesario dirigirse al panel de
conexién que se encuentra situado en el piso, en el botén de mute.

e Sial realizar los dos pasos anteriores el micréfono no responde: consultar

con soporte técnico de sala.

PRUEBA DE GRABACION - (SISTEMA INVENIET): realizado el acceso al sistema mediante usuario y

clave, se deberan realizar las siguientes actividades:

i. PRESIONAR EL BOTON ROJO “INICIAR GRABACION DE PRUEBA”.

KERFGAMGEOON | | VER Lid Darod 6 ARDELOR | | WOLVER m

ii. EN LA SIGUIENTE PANTALLA CLICK EN BOTON “SI”

T il s Fimets

Enirs gorn wotmmm o grmion aia = by FRUEDN, CSemw
L

I -l I L

iii. DETENER LA PRUEBA DE GRABACION. BOTON “DETENER PRUEBA”

Ol T e Y | e

RTINS i | | 8 M R s, | | VAT m
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iv. REPRODUCIR GRABACION A FIN DE CONSTATAR SI LA MISMA FUE EXITOSA: BOTON

PLAY »

Fwism 'LQ 1-
] -t —
PRI e I BENRRE wnen)

b | oee— x| 4] e |

AEn caso de aparecer una de las cadmaras sin grabar (pantalla negra), repetir la

grabacion.

PREVER LA CARGA DE LAS PARTES INTERVINIENTES - (SISTEMA INVENIET): Verificar los datos
(nombre y funciéon) de cada una de las partes intervinientes en la audiencia en cuestion. En caso de

faltar alguna de ellas AGREGARLAS.

Procedimiento para agregar a las partes (Juez, Fiscal y/o Auxiliar, Defensor/es Oficial o
Particular, Imputado/s, Victima/s, Testigo/s, etc.)

e Desplegar la pestaia [Intervinientes]

WP S TP bt i 2 T ke i T i Ll b £
I . --'-r-._ b |r.:.:rI
[
PR - = .""':l n™
T g x| T L=

S | 59 BT A 3 |

[ gt Ly
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e Seleccionar ROL del listado: Juez, Fiscal, Imputado, Defensor, Perito, etc.

PR |
ot Y S T R

e Lol b
AL

AT AL e
s mE L
T

A

e Buscar INTERVINIENTE: escribir las primeras letras del apellido y luego hacer click

en el botén [buscar]

e Si el interviniente (parte), se encuentra cargado, seleccionar el nombre y luego
hacer click en el botén [Aceptar], o bien, seleccionar el nombre y hacer doble click

(volverad automaticamente a la pantalla anterior)

P S [EE TR

e Si el interviniente no se encuentra cargado, agregarlo, mediante el botén

[AGREGAR NUEVO],

142




OFICINA DE GESTION DE AUDIENCIAS
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

FroT e
scEEmen | | CECELaR ”

e En la siguiente pantalla, ingresar los datos del interviniente, luego hacer click en el

boton [GUARDAR]

AR o AT

TARALT I - b 2] AL |:"|
O AR T
O
JHE
[

e — j=l

AR R R e e

[FF

oo L]

TS
T - O YT
ORI

o |

e

SADETRPTOH 1 | a— I-l

EFETE | e .I-|

DESARROLLO DE LA AUDIENCIA:

1) GRABACION DE LA AUDIENCIA: para comenzar a grabar, presionar el botén [INICIAR GRABACION]

WER sl CaTOR DE ALDERGK WOLVER

e ] W T

*Indicadores de que la audiencia se esta grabando: TIEMPO TRANSCURRIDO y GRABANDO

2) REGISTRO DE EVENTO (“TAGUEO”):
Seleccionar el interviniente (Juez, Fiscal, Defensa, etc.), escribir el evento y presionar el botén

[AGREGAR].
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e HORA DE INICIO: éste evento deberd ser registrado apenas el juez da inicio a
la audiencia.

e Eventos intermedios: registro de eventos que se consideren importantes,
durante el desarrollo de la audiencia.

e HORA DE FIN: se debera registrar cuando el Juez expresa que la audiencia ha

sido concluida.

FINALIZACION DE LA AUDIENCIA

Una vez concluida la audiencia, en el momento en que el Magistrado se retira de la Sala, se deberan realizar

los siguientes pasos...

1) DETENER LA GRABACION (SISTEMA INVENIET). BOTON [DETENER GRABACION]

DETENER GRABACION

2) CERRAR & AUDIENCIA

a. Buscar la audiencia (por CUlJ, caratula o interviniente) y hacer doble click sobre ésta.

B v
Wy gt e f e a1
LR Pl _m- |-|-|
[_' o = g e
o, i Vv CARATILA G
B
El:.pﬂ--l-'—" = = A
TR p— | ok 21T
= i -
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R G S B s e
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b. Enla pantalla que aparece a continuacidn, buscar la “pestafia” Audiencias y desplegarla, luego

hacer doble click sobre la grabacion en cuestion (la que tiene icono de candado abierto).

ATmERIESR

¢. Enlasiguiente pantalla, presionar el boton [CERRAR AUDIENCIA]

L Rt L 1]

Pl b (AL - i B R N 1D AN, R I N

ipane Ty mE P RS i S g o9mE W N ETETTI DR FTSHETE R T B e e m (e

SLUEDAR | | CMAEAR | | PR AR AR | | - EAE BT m} CAREAT (o [ il T i

d. Verificar que aparezca el icono de candado cerrado, entonces la audiencia se encontrara

efectivamente cerrada.

T | e amm— S |

2) CONFECCIONAR ACTA DE AUDIENCIA (SISTEMA WEB DE LA OGA)
a. Ingresar con usuario y clave (sistema OGA)
b. Dirigirse a Audiencias

c. Buscar la audiencia (por fecha/ expte.), luego click en icono de lupa (azul).

Audiencias

Walwa b Sl Wil by Min e e b e

d. Enla audiencia correspondiente, hacer click en el icono de busqueda (lupa)

s 1 17133

TR wiria P Rl i Casamidn Tipm Frimbs T
i ANk AL eia Fie (L TR T HE ] i D Cowd il D Wit De § o [
ok w i < TINT ey shewm cadial i L P o I -
Creasprkan WA n
_' A0 L [RE T =

e. Hacer click en el link TRATAMIENTO
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ons w® i

f. Desplegar el EDITOR DE ACTA

ACSR LT OR] = sk

g. Confeccionar el acta

FORMATO DE REFERENCIA (GENERICO)
Legajo:
Caratula:
Juez Interviniente:
Tipo de Audiencia: {especificar el tipo de audiencia}
Lugar, fecha y hora.
Imputado:
DNI N°:
Domicilio real:
Datos filiatorios
Comparece: SI / NO
Victima:
Datos identificatorios:
Comparece: SI / NO
Ministerio Publico: Informacidn sobre la Unidad Fiscal interviniente.
Defensoria Publica o abogado particular: Informacién sobre la Defensa interviniente.
Ministerio Publico: Solicitudes y pretensiones.
Defensoria Publica o abogado particular: Solicitudes y pretensiones.

Resolucién Jurisdiccional (se procede a la lectura): ESCUCHADAS LAS PARTES, S.S. RESUELVE: (...)

Transcribir textualmente lo expresado por el Sr./a Juez/a.

[HN
s S
ap
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DATOS A COMPLETAR POR AUDIENCISTA

Hora de inicio programada: {especificar la hora de inicio} = ver en solicitud de audiencia / sistema web

OGA

Hora real de inicio: {especificar hora real de comienzo de la audiencia} = consultar en sistema Inveniet.

Hora finalizacion: {especificar hora de finalizacidén de la audiencia} = consultar en sistema Inveniet.

Personal de acta: {nombre del audiencista asignado}

Numero de registro digital: {consultar en sistema Inveniet: formato PXXXXXXXXXXXXXXX.

A iComo obtener los datos de inicio, final y codigo digital de audiencia?: En el sistema INVENIET buscar

la audiencia y hacer doble click sobre la misma.

AN [ FMOCSCCH1 4 511 201 AAOKE LN AL AV AR M AR
T T e Y o -
Falds fnDD
PR SHYR p— E_;:.":::_"'-.:""

ThES Dk AL RS i

o A

Pl LR AT I A ] L L R AT

GETING [P R ETICH G2 M TR TR

Sedy | T S TR

h. Guardar los cambios. BOTON [GUARDAR BORRADOR]

O GUARDAR BORRADOR

i. Una vez terminada el Acta, enviar al sistema SAE. BOTON [ENVIAR A SAE]

[** ENVIAR A SAE

3) FINALIZAR AUDIENCIA

a) Seleccionar Estado: en la Seccion FINALIZAR, apartado Estado, seleccionar el estado de la

audiencia, al finalizar la misma. Estos estados pueden ser:

i. Efectiva: cuando la audiencia ha concluido satisfactoriamente a los fines para
los que ha sido solicitada.
ii. Reconvertida: Cuando los fines para los que ha sido solicitada la audiencia,
cambian durante su desarrollo.
iii. Continuidad: por disposicion del Juez interviniente se decide pasar a un cuarto

intermedio para continuar con el desarrollo de la audiencia durante el mismo
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dia. La continuidad de la audiencia debe desarrollarse en la misma sala donde
comenzd y como resultado final tendra una tnica acta.

iv. Reprogramada: Se refiere a aquellas audiencias en las que el Juez interviniente
decide que las mismas terminen de desarrollarse en otro dia. Se realizara un
acta por cada audiencia.

v. Suspendida: La audiencia se suspende por haber faltado alguna de las partes,
cuando era necesaria su presencia.

b) Agregar Resultado/s: se puede agregar mas de un ‘resultado’, dependiendo del resultado final
de la audiencia (Sobreseimiento, Cese de prisidn preventiva aceptado, Cese de prision

preventiva denegado, Exclusidn del hogar OVD, etc.). Para agregar un resultado,
Opciodn 1. Seleccionar el ‘resultado’ de la lista desplegable, por lo que se agregara
automaticamente a la caja de texto. Para afiadir otro resultado, hacer click en la caja de
texto y luego seleccionarlo de la lista desplegable, y asi sucesivamente.*
Opcion 2. Escribir las primeras letras del ‘resultado’ en la caja de texto y seleccionarlo

de la lista desplegable, por lo que se agregara en forma automdtica a la caja de texto;

repetir el proceso para agregar otro ‘resultado’ a la lista.*

* Los ‘resultados’ se ubicaran en forma adyacente a medida que se agreguen.

c) Elcampo Observacién se deberd completar en caso de ser necesario.

d) Alterminar de cargar los campos anteriores, presionar el botén FINALIZAR.
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5.2 PROTOCOLO DE AUDIENCIAS PARA “AUDIENCIAS EN CONTINUIDAD Y REPROGRAMADAS”- OGA

Centro Judicial Concepcién

Desde el sector de agendamiento y audiencistas, se establecid el siguiente protocolo:
Debemos distinguir primeramente:

- Audiencias “Continuidad”: Se refiere a aquellas audiencias en las que por disposicion del Juez
interviniente se decide pasar a un cuarto intermedio para continuar con el desarrollo de la
audiencia durante el mismo dia. La continuidad de la audiencia debe desarrollarse en la misma sala

donde comenzd y como resultado final tendrd una Unica acta.

- 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 realizard un

acta.

En ambos casos es OBLIGATORIA la participacion del Sector “Agendamiento” de la OGA, previo a fijar
diay 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.

++ PROCESO AUDIENCIAS “CONTINUIDAD”

11) Juez en audiencia solicita pasar a un cuarto intermedio, para una hora, pero dentro del mismo dia.

12) Previo a establecer la hora, debe pedir a Audiencista que se comunique telefénicamente via
interno con sector de “Agendamiento” para corroborar que en el horario solicitado por el
Magistrado esté disponible la sala, ya que la continuacién de la audiencia debe desarrollarse en la
misma sala por cuestiones técnicas.

13) Una vez confirmado el horario por agendamiento, el audiencista debe comunicar al Magistrado.

14) Juez puede comunicar a las partes que la audiencia continuara en el horario consultado.

15) Audiencista pausa la grabacion en Inveniet y continlda en el horario previsto.

% PROCESO AUDIENCIAS “REPROGRAMADAS”:

13) Juez en audiencia solicita continuar la audiencia en otro dia, motivo por el cual decide reprogramar.

14) Previo a establecer dia y hora, debe pedir a Audiencista que se comunique telefonicamente via
interno con sector de “Agendamiento” para hacer un pre-agendamiento y verificar que en el
dia y hora sugeridos por el Magistrado, su S.S y las partes no estén comprometidos para otra
audiencia. Caso contrario sugerirda un horario en el que pueda desarrollarse la audiencia a
reprogramar

15) Una vez confirmado el horario por agendamiento, el audiencista debe comunicar al Magistrado.

149




OFICINA DE GESTION DE AUDIENCIAS
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

16) Juez puede comunicar a las partes que la audiencia se reprogramara en el dia y hora consultado.

17) Sector Agendamiento hace reserva de la fecha, hora y sala, y pasa a sector “Mesa de Entradas”
para que genere la solicitud de audiencia y apruebe la solicitud.

18) Una vez aprobada la solicitud, “Agendamiento” podrd fijar la audiencia y se dispararan las

notificaciones automaticas respectivas.
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GESTION DE CASOS

6.1 PROTOCOLO DE FIRMAS

PROTOCOLO DE FIRMAS:

1) Todas las comunicaciones deberan contar, indefectiblemente, para su validez, con la firma de una

persona que preste servicio en la OGA, en el siguiente orden de prelacidn:

a) Encargado de oficina de gestion de casos

b) Y en el caso de medidas urgentes de turno, la firma debe ser efectuada por el Asistente de Doctrina
y Jurisprudencia del Juez que ordend la medida

c) Subdirector/a responsable del area de asistencia a garantias y juicios de la OGA

d) Subdirector/a de la unidad de planificacién de audiencias de OGA

e) d-Subdirector/a responsable del drea administrativa de la OGA o

f) e - Director/a de OGA

2) Confeccionado el oficio/ cedula, segin corresponda, debera ser entregada a personal de la oficina de

notificacién de OGA para su diligenciamiento.

6.2 PROTOCOLO DE IMPUGNACIONES

El siguiente protocolo fue elaborado por el gestor de casos - impugnacidn, Dra. Cecilia Ruiz Infante.
Distingue entre las impugnaciones a sentencias cautelares e interlocutorias y las impugnaciones a

sentencias definitivas

IMPUGNACIONES EN EL NUEVO CODIGO PROCESAL PENAL DE TUCUMAN (LEY 8.933). SU TRATAMIENTO
EN LA OGAY COLEGIO DE JUECES.

e Aclaraciones necesarias.

El presente protocolo de actuacion se redacta en el mes de Junio del afio 2019. La aclaracién de la fecha de
su elaboracion no es azarosa, puesto estamos transitando los primeros meses del nuevo sistema procesal
penal, por lo que la premura en su redaccidén podria requerir sucesivas especificaciones o modificaciones

para agilizar aun mas los procesos propuestos.

También cabe aclarar que el presente protocolo de actuacidn solo se referird al proceso y no a cuestiones
de fondo como las referentes a la legitimacidn o las decisiones que pueden ser apeladas, cuestion que es de

analisis del Magistrado que interviene y del letrado impugnante. Por el contrario en este protocolo solo se
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busca poner en conocimiento del lector la gestién interna que se pone en marcha ante el planteo

impugnativo y su correspondiente encuadre legal.

e Impugnacién de las medidas cautelares y de las sentencias interlocutorias

Teniendo en cuenta el art. 240 del CPPT, la resolucidn que ordene o mantenga una medida de coercién es
apelable y el planteo debe realizarse en la misma audiencia en la cual se dicta la resolucién impugnada. Es
decir que por disposicion del Cédigo Procesal Penal la oportunidad para interponer el planteo impugnativo
en una resolucién de medida cautelar es la misma audiencia. En consonancia con la disposicidn del cddigo,
podria decirse que el juez que dictd la resolucion estaria habilitado para desestimar el planteo posterior por

extemporaneo en caso de no ser interpuesto en la audiencia.

Independientemente de que la oportunidad para interponer el planteo impugnativo sea la audiencia en la
qgue se dicta la resolucién que se impugna, el impugnante debe luego proseguir con la sustanciacién del

mismo conforme a los Art. 311 y subsiguientes.

Es aqui donde comenzaremos a describir el manejo interno que se eligié para esta cuestion, teniendo en

cuenta ademas su encuadre legal.

Como dijimos anteriormente el procedimiento de impugnaciéon, en el caso de las medidas cautelares,
comienza en la audiencia donde se dicta la resolucidon impugnada. Por disposicién del Art. 311, segundo
parrafo, la impugnacidn debe interponerse luego por ESCRITO FUNDADO, ante el mismo érgano que dictd
la Resolucion, en el plazo de 5 dias en este caso en particular. Es decir que luego de interponer la
impugnacidn en la audiencia, el letrado impugnante debe presentarla por escrito ante la O.G.A. en el plazo

legal estipulado.

El letrado impugnante deberd enviar digitalmente su escrito de impugnacion a Mesa de Entradas de la
Oficina de Gestidn de Audiencias, en el plazo establecido para cada caso, junto con el formulario digital,
donde deberan consignar entre otros datos, los jueces que han intervenido en la causa, la resolucidn que
se impugna, quien dictd esa resolucién, las partes, etc.; datos estos que luego servirdn a la hora de elevar

el planteo al colegio de jueces, de sortear el tribunal que decidird, y de poner en conocimiento a

las demas partes del planteo de impugnacién. Mesa de entradas le dard ingreso en el sistema informatico y

acto seguido lo remitira digitalmente a la Oficina de Gestidn de Casos.

La intervencidn de la Oficina de Gestidén de Casos siempre serd solo de “paso” y de control, es decir que una
vez que toma contacto digital con el legajo confeccionado por mesa de entradas, realizara los pases a cada
oficina, respectando el procedimiento marcado por la ley y controlando que ningln paso procesal sea
omitido. Esto obedece a las siguientes razones laborales: 1) que una sola oficina sea el nexo con el
presidente del colegio de jueces, 2) que sea la fuente de informacidn respecto de en qué paso procesal se
encuentra el legajo, 3) que sea la encargada de contar los plazos procesales, etc. Esto generd un mayor

control del proceso en general y unificacidn de la informacién a la hora de volcarla en el colegio de jueces y
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en las partes que se presentan a consultar en mesa de entradas. También propende a tratar de depurar
cualquier vicisitud que pueda surgir, a los fines de que el legajo llegue lo mejor posible a la audiencia de

impugnacion.

Retomando el proceso diremos que la oficina de gestiéon de casos comenzara a intervenir cuando mesa de
entradas le remita digitalmente el legajo de impugnacién. El primer pase digital que hara en este caso la
Oficina de Gestion de Casos sera al Colegio de Jueces a fin de que acepte, rechace o mande a subsanar la
presentacion. Esto es asi puesto que, como ya dijimos, el art. 311, en su segundo parrafo indica que el
planteo debe deducirse ante el mismo érgano que dictd la resolucién. Todo esto en concordancia también

con lo dispuesto en el Art. 313.

El colegio de jueces, puntualmente el Juez que dictd la resolucidn que se impugna, emitira el auto fundado

y lo remitird digitalmente nuevamente en la Oficina de Gestidn de Casos.

En cualquier caso, ya sea que se admita o rechace el recurso (recordemos que los rechazos seran la minoria
puesto que nuestro nuevo cadigo procesal propende a la subsanacién), la Oficina de Gestidn de Casos hara
el pase digital siguiente, el cual tendra como destinatario a la Oficina de Notificaciones. En este pase,
cuando se haya declarado admisible el recurso, enviara digitalmente copias del planteo impugnativo junto
con las cédulas confeccionadas. Esto es asi porque el Art. 313 dispone que, una vez aceptado el recurso se
enviardn las copias de la impugnacion a las demas partes, las cuales tendrdn en este caso en particular 5
dias para contestar el planteo. Entonces la oficina de notificaciones al recibir el legajo confeccionara las
cédulas digitalmente, transcribe en la misma el resuelvo del juez que declara admisible, rechaza o manda a
subsanar el planteo, y en el caso de ser admisible adjuntara las copias digitales y remitira las mencionadas
cedulas. Cumplido esto, pasara inmediatamente a la oficina de gestién de casos el legajo, donde
digitalmente ya figuraran las cedulas diligenciadas. En el pase digital que haga esta oficina debera contener

el dia en que se remitid digitalmente la Cédula.

Gestidon de Casos, al recibir el legajo via digital examina la fecha de recepcion de la cédula a fin de contar los
plazos procesales que tienen las partes para responder el planteo impugnativo conforme al Art. 313. Conla
fecha de vencimiento definida, como buena préctica la introducird en el sistema SAE, en la solapa AGENDA,
a fin de que todos los integrantes de la oficina sepan de los vencimientos. Durante este lapso, el legajo
estara a la espera de que se cumplan los plazos legales (que en las medidas cautelares son 5 dias y las
sentencias definitivas seran de 10 dias). Durante este lapso temporal, si mesa de entradas recepciona la
contestacion digital de alguna de las partes le dara ingreso en el sistema y comunicara a la Oficina de

Gestion de Casos.

El articulo 313, segundo parrafo, dispone que una vez vencido el plazo que tienen las partes para contestar
el traslado, se debe realizar el sorteo del Tribunal competente y se fijard fecha de audiencia de
impugnacion. Entonces, una vez vencido el plazo (con cargo extraordinario), la oficina de gestion de casos

hard el siguiente pase digital el cual estara dirigido a la oficina de sorteo y agendamiento.

La oficina de agendamiento, procedera a sorteo el tribunal (examinando en cada caso si corresponde un
tribunal colegiado o bien unipersonal, cuidando de no utilizar innecesariamente jueces, sorteando jueces

gue no hayan intervenido en la causa con anterioridad). Conjuntamente con el sorteo fijara la fecha de la
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audiencia de impugnacién. Se envian automaticamente la notificacion digital a las partes y a los jueces que
deben intervenir. Cumplido con esto, la oficina de sorteo y agendamiento pasara nuevamente (siempre de
manera electrénica) a la oficina de gestion de casos, quien elaborara el Ultimo pase que tiene como
receptor al Colegio de jueces. Se envia el legajo digitalmente al mismo, a fin de que el tribunal o juez que

intervenga lo tenga a la vista en la audiencia si asi lo prefiere.

Se debe recordar que a las partes siempre les queda la oportunidad de recusar a los jueces y a estos de

inhibirse.

e |mpugnacion de las sentencias definitivas.

El articulo 311 menciona que la sustanciacidon de las impugnaciones es la misma para cualquiera de ellas,
salvo las particularidades prevista para cada caso. El tramite de las impugnaciones deducidas en el caso de
las sentencias definitivas es similar al de las impugnaciones de las medidas cautelares, pero con

particularidades propias.

Se recibird digitalmente en Mesa de Entradas el ESCRITO FUNDADO (Art. 311 del CPPT) del planteo
impugnativo. Mesa de entradas realizara las mismas diligencias que se efecttdan para las impugnaciones de
las medidas cautelares, ya expresadas en el apartado anterior que por razones de brevedad no se exponen

nuevamente.

Luego, el personal del de Mesa de entradas remite digitalmente el legajo a la Oficina de Gestion de Casos.
La Oficina de Gestion de Casos realizara, al igual que en las medidas cautelares, el primer pase digital al

Colegio de Jueces.

El Colegio de Jueces, puntualmente el juez/tribunal que dictd la resolucidon que se impugna, declarara
admisible, inadmisible o mandard a subsanar el planteo. Luego de emitir este auto fundado lo pasara de
manera digital nuevamente a la Oficina de Gestidn de Casos y esta Ultima, realizara el traspaso a la Oficina
de Notificaciones en virtud del Art. 313 primer parrafo. La oficina de notificaciones redactara la cédula,
transcribiendo el Resuelvo del Juez/Tribunal, y en caso de que el recurso sea admisible adjuntara las copias
digitales del planteo. Cumplido, se exportara digitalmente a la Oficina de Gestidon de Casos con las cedulas
diligenciadas. Este pase debera contener informacion de cuando fue recepcionada la Cedula a los fines de

poder contabilizar los plazos procesales.

La oficina de gestidén de casos, examinara la fecha de recepcién de la cédula y contara los plazos procesales
que tiene la parte para responder al planteo impugnativo, que en el caso de la impugnacién de las
sentencias definitivas es de 10 dias habiles segun el Art. 311, segundo parrafo. Cumplido el plazo, la oficina
de Gestién de Casos, debe enviar digitalmente el legajo a la Oficina de Sorteo y Agendamiento, en virtud

del Art. 313 segundo parrafo.

Hasta aqui, vale hacer la aclaracion, el tratamiento interno de la impugnacion de las sentencias definitivas
es igual al de las medidas cautelares. En este punto, el proceso comienza a diferenciarse porque las
impugnaciones de las sentencias definitivas tienen un doble control. Es decir, el primer control lo realiza el
juez/Tribunal que declara admisible o no el recurso, y el segundo control lo realiza el tribunal designado

competente. (Art. 314, parrafo sexto).
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Entonces, habiendo hecho esta aclaracion, la Oficina de Gestidon de casos, pasard el legajo a SORTEO Y
AGENDAMIENTO, quien solo designara el tribunal competente que resolverd el planteo y realizard el
segundo control, pero sin fijar fecha de audiencia. Cumplido esta diligencia enviara el legajo (siempre de
manera electrénica) a Gestidon de Casos, quien realizard inmediatamente el traspaso a la Oficina de
Notificaciones, quien comunicara a las partes de la integracién del Tribunal. Esto es asi puesto que a las
partes le asiste el derecho de la recusacion. Acto seguido, Notificaciones pasara el legajo a Gestion de
Casos, quien estando firme la cédula por la cual se comunicd el tribunal integrado, enviara digitalmente el
legajo al Colegio de Jueces a fin de que el tribunal realice el Segundo control en virtud de lo dispuesto por el

Art. 314, sexto parrafo.

El tribunal en el plazo de 10 dias hdbiles puede rechazar la impugnacién cuando sean infundadas o bien
declararlo admisible y convocar a las partes a una audiencia en el plazo de 10 a 30 dias habiles, segin su
criterio. Cumplido esto el tribunal pasa nuevamente el legajo digital a Gestidn de Casos. Esta oficina lo
remite a Sorteo y Agendamiento, quien fijara la fecha y enviara las notificaciones automdticas a las partes.
Cumplido todo esto el legajo queda listo para ser puesto digitalmente a la vista del tribunal nuevamente

quien lo reserva hasta el dia de la audiencia.

En caso de que el Tribunal integrado haya declarado infundado el recurso debe pasarse el legajo digital a

Notificaciones a fin de que curse las comunicaciones pertinentes a las partes.

Como aclaracidn final debemos decir que también les asiste a los jueces el derecho y el deber de inhibirse

cuando son llamados a integrar el tribunal.

CONSIDERACIONES NECESARIAS:

1- Es importante tener en cuenta que las distintas unidades de trabajo solo cuentan con la
informacién que les proporciona el letrado impugnante respecto de las partes que intervienen y de
las jueces que han intervenido o no en la causa. Esto es necesario aclarar ya que es con esta
informacién que se envian las cedulas, se sortean los jueces, y en general se mueve de una u otra
manera el legajo en su tratamiento interno. Por lo tanto se apela a la buena fe procesal de los
letrados.

2- Cancelacién de audiencia: ante cualquier vicisitud que genere una cancelaciéon de audiencia, se
debe poner en conocimiento de los letrados y los jueces. Esto lo hara notificaciones y la oficina de
Agendamiento.

3- Sustanciacién en la audiencia: Si bien el cddigo establece este tipo de tramites por escritos (lo cual
es una critica dentro de un sistema que pregona la oralidad) considero procedente tener siempre
en cuenta el Articulo 17 que dice: “ A instancias del tribunal o de las partes, estas podran acordar el
procedimiento que consideren adecuados en cualquier etapa del proceso, privilegiando los
objetivos de simplicidad y abreviacidn, y salvaguardando la garantia del debido proceso y el juicio
publico oral”. En virtud de este articulo no veo porque no pueden las partes que estan en la
audiencia, y estan de acuerdo en abreviar los procesos, impugnar y sustanciar en la misma el
tramite de este recurso, cuidando siempre el debido proceso y sus garantias.

4- Posibilidad de que la O.G.A. realice decretos de mero tramite: a los fines de agilizar los procesos

tampoco se debe perder de vista que el Articulo 112, inc. 3 permite a la OGA realizar decretos de

155




OFICINA DE GESTION DE AUDIENCIAS
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

mero trdmite, que jamas deben contener en ellos una funcién jurisdiccional, funciéon propia e
indelegable de los magistrados. Posibilidad de abreviar el tramite

5- Se debe tener en cuenta también, y como consideracion final, que la politica comunicacional
reinante en el nuevo sistema penal es la digitalizacion de las mismas, propendiendo a la

comunicacion electrénica entre los distintos organismos y oficinas.

6.3 PROTOCOLO DE OFICIOS EJECUCION DE SENTENCIAS - PATRONATO

Si de una audiencia de ejecucidon de sentencias, surge la necesidad de comunicar alguna resolucién al

Patronato de Internos y Liberados, este tipo de oficios debe ser enviado de manera urgente.

Con esa finalidad es que, una vez confeccionados por el gestor de casos de notificaciones, y firmados por un

funcionario de su oficina, dicho oficio debe ser digitalizado.

Una vez digitalizado, el gestor de casos lo remiten via e-mail a la casilla oficial del Patronato. Asimismo se deja
constancia como observacidn en el cuerpo del oficio, que fue remitido via e-mail. Igualmente serdn remitidos

a Patronato los oficios fisicos que fueron remitidos electréonicamente.

Una vez que dichos oficios regresan diligenciados, el gestor de casos de ejecucion les da “regreso” en el

sistema SAE y los archiva.
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7. TECNICOS DE SALA

Este protocolo fue elaborado conjuntamente entre Unidad Administrativa y Técnicos de Sala. Establece
los lineamientos para abordar las solicitudes de grabacién de videos de audiencias que las distintas partes

pueden solicitar ante Mesa de Entradas de OGA.

7.1 PROTOCOLO DE SOLICITUD DE VIDEOS DE AUDIENCIA

1) Cualquiera de las partes de un legajo: el MPF, MPD o abogado particular para solicitar el grabado de
videos de audiencias celebradas en OGA, debe dirigirse a Mesa de Entrada para presentar la solicitud de

copia de audiencia en formato papel, por duplicado.

2) El escrito debe contener los datos de quien suscribe, datos de la audiencia solicitada: caratula, legajo,

fecha, hora, sala, y el DVD para la copia.

Es un requisito indispensable que el soporte para la grabacién que se acompane al escrito sea un CD-DVD,

no son admitidos pen-drives.

3) En mesa de entrada, una vez colocado el cargo de recepcion, se remite a Sub-Direccién Unidad
Administrativa, desde donde previo chequeo de la solicitud, se procede a registrar en un archivo de Excel el
pedido. Dicho registro debe contener: fecha de recepcién de solicitud en Mesa de Entradas, Legajo,
Caratula de la/s audiencia/s solicitadas, solicitante, caracter del solicitante, fecha de pase a Técnicos de Sala

y fecha de grabacion.

4) Posteriormente, se remite a Técnicos de Sala para que proceda a la grabacion del pedido.

5) Realizada la copia de audiencia, el sector envia el DVD vy el escrito a Mesa de Entrada.

6) La parte solicitante retira el DVD con la grabacién y firma en mismo escrito la conformidad de la entrega.

7) El escrito es archivado en Mesa de entrada.
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8. UNIDAD ADMINISTRATIVA

+*Recursos Humanos y Capacitacion
8.1 PROTOCOLO DE LICENCIAS ESPECIALES

El siguiente protocolo tiene por objeto ordenar la forma en que se solicitan las licencias especiales el

personal de la Oficina de Gestidén de Audiencias y canalizarlas a través del area de Recursos Humanos.

1) Cada empleado debe confeccionar su nota, previa consulta con el encargado de su area.

2) Las Licencias especiales seran dirigidas al Lic. Pastorino Cesar - Director OGA

3) Deben ser presentadas en la Oficina de RRHH de la OGA hasta las 08:00 Hs.

4) Gestor de RRHH, se encarga de remitir los pedidos de licencia a la oficina del Director de la OGA
para su firma.

5) Una vez firmadas, los solicitantes pueden pasar por RRHH a retirar la nota firmada a partir de las
10:30 Hs.

6) Cumplido esto, el solicitante esta en condiciones de presentar su nota en Superintendencia.

Consideraciones a tener en cuenta para la redaccion del pedido de licencia:

Art. 40: Licencia por examen- (48 hs. de antelacién). Hasta 3 dias por materia. Solo para examen final o

parcial si la materia es promocional.

8.2 PROTOCOLO DE AUSENCIAS Y LLEGADAS TARDES

El siguiente protocolo tiene por objeto establecer un procedimiento para informar las ausencias y
llegadas tarde del personal de la Oficina de Gestién de Audiencias y canalizarlas a través del area de

Recursos Humanos.

1) Ocurrida una situacion de enfermedad, los empleados de la OGA deben comunicar tal situacion.
2) Deben comunicarse con la oficina de RRHH hasta las 08:00 Hs.

Tal comunicacion debe realizarse al teléfono 0381- 155710756, o en su defecto con el encargado de su

area para que dé aviso a esta oficina.

3) Especificar el motivo de ausencia o llegada tarde. Especificar si es enfermedad AMBULATORIA o NO
AMBULATORIA, Si es por enfermedad NO AMBULATORIA, detallar domicilio y teléfono. Si es por
enfermedad AMBULATORIA debe concurrir al médico laboral. Si se trata de una situaciéon de familiar

enfermo, se debe especificar el parentesco, nombre del familiar y donde se encuentra.

4) El Gestor de RRHH, confecciona nota y debe presentarla con el informe a Superintendencia.
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En caso de llegada tarde el tramite concluye ahi. En caso de ausencia, el empleado es responsable de

presentar en Superintendencia nota con el Certificado correspondiente.

8.3 PROTOCOLO DE TURNOS EN FINES DE SEMANA 'Y FERIADOS
La organizacion de turnos en fines de semana y feriados.

e Hay por turno: un juez/ un coordinador/una persona de cada area / tres audiencistas.

e Los allanamientos, ablaciones se cursaran directamente de MPF a Juez de tuno, sin intervencion de
la OGA

e las causas con aprehendidos entre las 13 hs del dia viernes y las 7:00 am del lunes seran tramitadas

dentro de las 24 hs, cualquier otro tipo de audiencia, debera ser solicitado en horario de despacho,

de Lunes a Viernes de 7:00 am a 13:00 pm.

Procedimiento

El Juez de turno realizara audiencias para causas Urgentes de 10:30 Hs. a 12:00 Hs. en los dias sabado,

domingos y feriados.

Estas audiencias deberan ser solicitadas por la via habitual hasta las 10:00 Hs., todos los pedidos

realizados después de esa hora serdn programados para el dia siguiente.

Para poder garantizar el éxito del agendamiento y de la fijacién de la audiencia, los pedidos de audiencias
deberan ser anticipados a través del grupo de WhatsApp donde estardn incluidos los enlaces del ministerio

publico fiscal y de la defensa, o los contactos que nos indiquen.

8.3 PROTOCOLO DE PEDIDOS DE INSUMOS O SERVICIOS:

El siguiente protocolo ha sido elaborado por esta Unidad Administrativa, y ha sido circularizado por todas

las areas de la OGA.

l.Insumos de libreria

1) Cada sector informa al area de Servicios de la OGA los insumos de economato que estd
requiriendo, éste pedido puede hacerlo via teleféonica al interno 113 de dicha oficina, o via e-mail a:

CJCadministracionogacjc@justucuman.gov.ar

2) Se confecciona formulario 93 con el detalle de los insumos solicitados y son remitidos a la Oficina
de Sub-Direccién Administrativa para su firma. En caso de licencia o ausencia, pueden firmar los
sub-directivos de los otros sectores de la OGA.

3) Con pedido firmado, el Gestor de servicios puede dirigirse al Sector de economato del Centro
Judicial Concepcidn para solicitar la provisidon de dichos insumos. El horario de atencién de esta

dependencia es de 07.30 Hs. a 09.00 Hs.
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Il. Insumos de Limpieza

1) Los ordenanzas asignados a cada piso son los encargados de realizar el trdmite en Sector de
economato, previa firma del Formulario 93 por directivo del drea administrativa. En caso de licencia

0 ausencia, pueden firmar los sub-directivos de los otros sectores de la OGA.

Ill. Pedidos de provision de articulos descartables para banos

1) Lo que corresponda a articulos de descartables (papel higiénico, toallitas descartables, jabdn
liqguido) serdn solicitados por cualquiera de las vias indicadas anteriormente.

2) Gestor de servicios debe confeccionar nota dirigida a Delegacidn Administrativa informando el piso
y la oficina donde son necesarios esos articulos. Solicitar firma de Sub-Direccién Administrativa. En
caso de licencia o ausencia, pueden firmar los sub-directivos de los otros sectores de la OGA.

3) Presentar nota en Delegacién Administrativa.

4) Realizar seguimiento del pedido hasta la reposicién de dichos articulos.

IV. Pedidos de provision de mobiliario

1) Cada sector informa al area de Servicios de la OGA los elementos de mobiliario que esta
requiriendo, éste pedido puede hacerlo via telefénica al interno 113 de dicha oficina, o via e-mail a:

CJCadministracionogacjc@justucuman.gov.ar

2) Se confecciona nota de pedido interno numerado e identificado por el piso al cual corresponde.
Este pedido es registrado en planilla de Excel confeccionada para realizar el seguimiento de los
pedidos por piso y oficina.

3) El pedido, debe remitirse a Sub-Direccion Administrativa para su aprobacién y firma. En caso de
licencia o ausencia, pueden firmar los sub-directivos de los otros sectores de la OGA.

4) Remitir nota a Delegacién Administrativa para su tramite.

5) Realizar el seguimiento de la solicitud hasta su cumplimiento.
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MANUAL DEL EMPLEADO OGA CONCEPCION

Con este Manual del empleado, la Oficina de Gestion de Audiencias (OGA) pretende orientarte para

que al ingresar a esta oficina sepas cuales serdn tus responsabilidades y establecer normas de convivencia

que ayuden a disipar dudas. Es fundamental para nosotros la dedicacion, el desempefio, la disciplina y el

respeto mutuo entre todo el personal que pertenece a la OGA y con toda persona que debamos interactuar

por nuestras tareas diarias.

Consideramos a todos los empleados como nuestro recurso mds valioso. Esperamos contar con tu

ayuda. Este manual solo contiene informacion y pautas generales que sirven como base para el buen

funcionamiento de esta organizacion.
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Contenido del Manual
Oficina de Gestidn de Audiencias

-FUNCIONES
-MARCO ESTRATEGICO
A- Mision
B- Visidn
-NUESTRA ORGANIZACION- ORGANIGRAMA
-INDUCCION
-HORARIOS
A. Turno matutino
B. Turno vespertino
-INGRESO Y EGRESO - REGISTROS
A. Registro de ingreso y egreso en lector de huella
e Ubicacién de lectores de huella
B. Planilla de asistencia
C. Llegada tarde
D. Salida después de horario habitual
E. Retiro por enfermedad
-LICENCIAS
A. Licencia por enfermedad
B. Licencias especiales
-ART- ASEGURADORA DE RIESGO DE TRABAJO
A. Accidente laboral

B. Accidente in itinere

- EVALUACIONES DE DESEMPENO
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OFICINA DE GESTON DE AUDIENCIAS

v" Surge por la Modificacion del Cédigo Procesal Penal de Tucuman.

v' laley N° 9119, promulgada el dia 05 de septiembre de 2018, crea la Oficina de Gestidn de

Audiencias sus principios y funciones se rigen por los articulos numero 43 y 45 de esta ley

y son los siguientes:
e (Celeridad
e Desformaliz
e Eficiencia
e Eficacia

e Efectividad

acion

e Racionalidad en el trabajo

e Mejora continua

e \ocacién de servicio

e Responsabil

e Coordinacion y cooperacion entre administraciones

v" OGA Centro Judicial Concepcidn entra en Vigencia el 06 de mayo de 2019

-FUNCIONES

v Asistir administrativamente a los Jueces que integran el Colegio de Jueces Penales, al

Tribunal de Impugnacién y a los Jueces de Ejecucion Penal.

idad por la gestion

v Distribuir equitativamente la labor que atafie entre los Jueces que integran el Colegio de

Jueces Penales y al Tribunal

Dictar las providencias de m

AN NN

de Impugnacion.

Organizar las audiencias y elaborar su agenda semanal y mensual.

ero tramite.

para garantizar la realizacion de las audiencias fijadas.

v Organizar los registros y estadisticas.

Informar a las partes.

En ningun caso los integrantes de la oficina de Gestion de Audiencias pueden realizar tareas

propias de la funcidn jurisdiccional.

Apoyar materialmente a los Jueces y a las partes durante el desarrollo de las audiencias.

Ordenar las comunicaciones, emplazamientos y los recordatorios necesarios a las partes,
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-MARCO ESTRATEGICO

A- Mision
La Oficina de gestidn de audiencias es una organizacion de caracter instrumental y su
estructura se sustenta en los principios de jerarquia, divisién de funciones, coordinacién y control.
Su misidn es gerenciar los recursos humanos, técnicos y administrativos, con el propdsito de asistir
a los jueces en su funcidn jurisdiccional, brindando los servicios logisticos a la judicatura en su
conjunto, como asi también de informacidn y atencidn al ciudadano, en un marco de mejora

continua de la actividad y para poder lograr la mayor agilidad en los proceso penales.

B- Vision
Consolidarnos como una oficina judicial de excelencia, agil, eficiente, que logre procesos
penales mas claros, rapidos, donde todo el funcionamiento administrativo sea sistematizado,

equitativo y exista una fluida comunicacidn con la sociedad.

-NUESTRA ORGANIZACION- ORGANIGRAMA

Subdirector : ]
Unidad de Asistencia y ; Subdirectos Subdirector
== Unidad de Planificacién de e
Garantias de Juicios _——Au dlanlas Unidad Administrativa
Mariano 'Alb.e-rto Davima oo Agustina Rodriguez Robledo
Paz Minniti
Al
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o v
David Rubén Amado
Maria Constanza Ricardo teonardo Fernando José ‘Ramon
Centeno Fabidn Cuper Konecny Garcia

Subdirector
Unidad de Asistencia y Garantias de Juicios

Moariano Alberto Paz Minniti

|—.

Encargado de
Tecnologia de
Salas
Maria del Milagro
Judrez

Gestores de

Tecnologia de
Salas

Subdirector ’

Unidad Adm

iva

Agustina Rodriguez Robledo | |
Encargado de Estadisticas y |
M | l' E 0 de Serviclos
Adriano Poola Salvatierra
Gestores de Gestores de &RRIH vde
Estadisticas Servicio &pultacidn
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-INDUCCION

CHECK LIST INDUCCION

Empleado:

Puesto:

Fecha de ingreso OGA:

Cargo:

Actividades

Responsable

Bienvenida

Directores

Ubicar en su puesto de trabajo

Gestor de RRHH

Recorrer instalaciones/ Presentaciéon compafieros

Gestor de RRHH

Actualizar Declaracion Jurada

Gestor de RRHH

Proyeccion de la "Presentacién de Induccién”

Directores

Entregar Reglamento Interno/ Manual del empleado

Gestor de RRHH

Capacitacion sobre funciones a realizar

Encargado del drea

Capacitacion en sistema utilizado en su puesto

Técnicos de Salas
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-HORARIOS

A- Turno matutino
El articulo 6° de la Acordada N° 234/91 (t.o) dispone el estricto cumplimiento del horario
de trabajo:
De 07:00 a 13:00 hs.
A su vez, el articulo 15° del citado Acuerdo, establece la posibilidad de convocar al
personal a cumplir funciones en horario especial de hasta 10 (diez) horas semanales, cuando

mediaren razones de servicio y sin derecho a compensacidn alguna.

B- Turno vespertino
El articulo 6° de la Acordada N° 234/91 (t.o) dispone el estricto cumplimiento del horario
de trabajo:
De 13:00 a 19:00 hs.
A su vez, el articulo 15° del citado Acuerdo, establece la posibilidad de convocar al
personal a cumplir funciones en horario especial de hasta 10 (diez) horas semanales, cuando

mediaren razones de servicio y sin derecho a compensacidn alguna.

-INGRESO Y EGRESO- REGISTROS

A. Registro de ingreso y egreso en lector de huella

A partir del dia 12 de agosto de 2019, en el Centro Judicial Concepcién los ingresos y

egresos de todo el personal se registran en el Lector de Huella.
e Ubicacion de lectores de huella:

*Subsuelo- al lado de Mesa de entrada

*Planta baja- al lado de la fotocopiadora

*2° Piso- espacio comun, entre ascensor y escalera

B. Planilla de asistencia

En cada oficina tendrdn planillas de asistencia en las que firmaran su ingreso y egreso. El
encargado de area es el responsable de las mismas. Por cualquier inconveniente con el

Lector de huella, el comprobante de asistencia es la planilla firmada.

C. Llegada tarde
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Turno matutino:

e De 07:01 hs.a 07:30 hs es llegada tarde.
e Ala2°vezde llegada tarde del mes, se descuenta el dia.
e De 07:31 hs a 08:30 hs se descuenta medio dia, siempre y cuando no haya llegada tarde

anterior. Si hay llegada tarde anterior, se descuenta dia completo.

Turno vespertino:

e De13:01hs.a13:30 hs
De 13:31 hs. a 14:30 hs es llegada tarde.
. A la 2° vez de llegada tarde del mes, se descuenta el dia.
. De 07:31 hs a 08:30 hs se descuenta medio dia, siempre y cuando no haya llegada tarde

anterior. Si hay llegada tarde anterior, se descuenta dia completo.

D. Salida después de horario habitual

Si continuas trabajando después de tu horario de salida:

e Registrar egreso en el Lector de huella.
e Firmar planilla interna.
e Firmar Libro de Guardia. Este es necesario para el pago de refrigerio en caso que

corresponda.

E. Retiro por enfermedad

Si se retiras por estar enfermo:

e Avisar a su encargado y/o RRHH OGA.

e Pasar por perito médico de este centro judicial (1° piso del edificio Ex. Banco)
e ElDr.Te deriva a Superintendencia por la nota médica.

e Alretirarse, registrar egreso en Lector de Huella.

e RRHH presenta nota avisando el motivo de marcar antes de hs. De salida.

-LICENCIAS

A. Licencias por enfermedad

1- Comunicarse con recursos humanos hasta las 08:00 hs. Al teléfono0381- 155710756, o

con su encargado para que dé aviso a RRHH.

2- Especificar el motivo de ausencia.
e Especificar si es enfermedad AMBULATORIA o NO AMBULATORIA
e Sies por enfermedad NO AMBULATORIA, detallar domicilio y teléfono.

e Sies por enfermedad AMBULATORIA debe concurrir al médico laboral.
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e Sies por familiar enfermo, especificar parentesco, nombre y donde se encuentra.
3- Recursos humanos presenta nota con el informe a Superintendencia.
4- Al finalizar la licencia:

e Cuando se reintegra debe presentar en esta oficina nota de justificacidn dirigida al

Director Lic. Cesar Pastorino, adjuntando el Certificado médico correspondiente.

Ejemplo de nota:

CONCEPCION, 08 de mayo de 2019

AL SR. DIRECTOR

DE LA OFICINA DE GESTION DE AUDIENCIAS
DEL CENTRO JUDICIAL CONCEPCION

LIC. CESAR PASTORINO

S / D

Ref.: Justifico ausencia

De mi mayor consideracion:

Quien suscribe XXXXX, Leggjo N° XXXX, con prestacion de
servicio en la Oficina de Gestién de audiencia como(Puesto), tiene e agrado de dirigirse a Ud.
a fin de adjuntar XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX para justificar ausencia de los dias
XXX.

Sin otro particular. Saludo a Ud. muy Atte.-

1lITéngase por recibida lajustificacion presentada, pase a conocimiento y consideracién de la
Sra. Delegada de Superintendenciadel Centro Judicial Concepcion, Dra. Viviana Palacio.-
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B. Licencias especiales

1- Las Licencias especiales serdn dirigidas al Lic. Pastorino Cesar - Director OGA

Ejemplo de nota:

CONCEPCION, 08 de mayo de 2019

AL SR. DIRECTOR

DE LA OFICINA DE GESTION DE AUDIENCIAS

DEL CENTRO JUDICIAL CONCEPCION

LIC. CESAR PASTORINO

S / D

Ref.: Solicito licencia Art. 42

De mi mayor consideracion:

Quien suscribe XXXXX, Legajo N° XXXX, con prestacion de
servicio en la Oficina de Gestion de audiencia como (Puesto), tiene el agrado de dirigirse a Ud.
a fin de solicitarle XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Sin otro particular. Saludo a Ud. muy Atte.-

////Téngase por recibido el pedido formulado, con informe favorable, pase a conocimiento y
consideracién de la Sra. Delegada de Superintendencia del Centro Judicial Concepcidn, Dra.
Viviana Palacio.-
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2- Entregar en Recursos Humanos hasta las 11:00 hs. las notas que tengan que ser

presentadas en el dia.
3- RRHH entrega al Director para que autorice y la firme.

4- Se presenta dicha nota, ya firmada por el Director, en Superintendencia.

5- Al dia siguiente, retiras de RRHH tu nota, ésta ya tendrd el cargo de Superintendencia.

6- Cuando te reintegra debes presentar en RRHH nota de justificacién dirigida al Director Lic.

Cesar Pastorino, mismo formato que la nota de pedido de licencia, adjuntando el

Certificado correspondiente.

Ejemplo de nota:

AL SR. DIRECTOR

DE LA OFICINA DE GESTION DE AUDIENCIAS

DEL CENTRO JUDICIAL CONCEPCION

LIC. CESAR PASTORINO

S / D

CONCEPCION, 08 de mayo de 2019

Ref.: Justifico ausencia

De mi mayor consideracion:

adjuntar XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
Saludo a Ud. muy Atte.-

Quien suscribe XXXXX, Legajo N° XXXX, con prestacidn de servicio
en la Oficina de Gestion de audiencia como (Puesto), tiene el agrado de dirigirse a Ud. a fin de

////Téngase por recibida la justificacion presentada, pase a conocimiento y consideracion de la
Sra. Delegada de Superintendencia del Centro Judicial Concepcion, Dra. Viviana Palacio.-
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Para tener en cuenta:

v" Art. 40: Licencia por examen- (48 hs de antelacidn).
e Hasta 3 dias por materia.
e Solo para examen final o parcial si la materia es promocional.
e Especifica en la nota de solicitud, carrera, materia, examen final o parcial promocional,
fecha de examen y dias solicitados para ausentarse.
e Deberas acreditar en forma fehaciente que rendiste el exdmen, dentro de los (5) cinco
dias habiles posteriores al mismo.
v" Art. 42: Licencias Especiales (5 dias de antelacidn).
e Hasta 5 dias al afo.
e Al reincorporarse presentar nota con comprobante para justificar.
v" Art. 43: Licencia por capacitacidn o perfeccionamiento- (10 dias de antelacién).
e Adjuntar comprobante de fecha de capacitacion (mail, publicidad o imagen donde

se vea fecha y hora de inicio).

-ART- ASEGURADORA DE RIESGO DE TRABAJO

A. Accidente laboral
e Cuando el empleado sufre un accidente dentro de la jornada de trabajo debe
comunicar inmediatamente a su encargado y/o a RRHH.
e El encargado o RRHH avisa en oficina Administrativa (4° piso) para que procedan a
realizar la denuncia correspondiente.
e Personal de la oficina Administrativa acompafia al empleado en caso de ser

necesario al Sanatorio asignado por la aseguradora.

B. Accidente in itinere

En seguridad y salud laboral y derecho laboral, se denomina accidente in itinere.1- al accidente ocurrido al
trabajador durante el desplazamiento desde su domicilio hasta su lugar de trabajo, y viceversa.2- Se
exceptuan aquellos casos en los que el trabajador haya interrumpido o modificado el trayecto por causas
ajenas al trabajo, ya que se rompe el nexo causal.

e Siempre debe llevar a mano la credencial de Aseguradora de Riesgo de Trabajo de

Caja Popular de Ahorros que se entrega a cada empleado cuando ingresa.
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A TIRE"

A A AR SS A

2o

Al dorso de la tarjeta se encuentran sus datos personales y CUIT del Poder Judicial

(datos solicitados al momento de registrar una denuncia).
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Evaluaciones de Desempeiio

Siguiendo los principios de la Oficina de Gestion de Audiencias, y para poder cumplir con los
objetivos planteados por la Direccidon, queremos desarrollar junto con el Departamento de
Recursos Humanos de la Excma., Corte Suprema de Justicia, un sistema nuevo de evaluaciones de
desempeno, que nos permitan obtener una mejora continua, lograr la eficiencia y eficacia, tanto

del capital humano como de los procesos que llevamos a cabo dia a dia.

Estas nuevas evaluaciones queremos ir implementandolas por etapas a medida que transcurra el
tiempo de trabajo en la oficina, y acompafiadas por capacitaciones que brindaran las herramientas
necesarias para poder realizarlas de la mejor manera posible y para que resulten verdaderamente

objetivas.

Analizando nuestra gestion de flujo de trabajo, podemos establecer procesos estratégicos,

procesos operativos, y procesos de apoyo.

Todos estos procesos tienen que estar respaldados por evaluaciones de desempefio y procesos de
mejoras que nos daran un Feedback o una retroalimentacién indispensable para la efectividad en

nuestros trabajos y para la toma de decisiones.
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En pocas palabras la evaluacidon de desempefio es el procedimiento mediante el cual se califica la

actuacion del empleado, teniendo en cuenta el conocimiento y el desempefio en el cargo.

Nuestro objetivo es realizar evaluaciones 360° teniendo presente tanto aspectos cualitativos,

como cuantitativos a la hora de evaluar.

Este método es una herramienta de gestién del talento humano que implica una evaluacidn

integral tendiente a medir las competencias de los miembros en una organizacion. Esta se basa en

las relaciones que tiene el empleado con su entorno (superiores, pares, subordinados, justiciables

en general), de tal manera que la retroalimentacién es un factor clave para evaluar el desempefio

de los trabajadores, los equipos y las organizaciones en la que se encuentran.

Este reporte se obtiene a partir de la evaluacién que hacen de él sus compafieros, subordinados,

supervisores, jefes directos y los justiciables. Se basa en los comportamientos y habilidades que

tiene la persona en su entorno profesional. Esto permite identificar las fortalezas que presenta el

evaluado al llevar a cabo sus actividades laborales para reforzarlas y sus areas de oportunidad para

trabajar en ellas y asi, de esta manera elevar su grado de competitividad y productividad.

Jefe Inmediato

Compaieros de drea Terceros Relacionados

Subordinados

Tomando por caso la aplicacién de éste sistema en nuestras oficinas, tomaremos como ejemplo

que se evalua al Encargado de Agenda.
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Encargado de
Agenda

Jefe Inmediato

Subdirector de
Planificacion de
Audiencias

Companeros de drea I Terceros Relacionados

Enlaces MPF MPD

Gestores de Agenda
Notificadores
Audiencistas

Subordmados
Gestores de Agenda

ENCARGADO DE AGENDA

Descripcion general del puesto

-Agendamiento de audiencias.

Caracteristicas del puesto

-Determinar las partes intervinientes de una audiencia y la disponibilidad de los mismos para la

asignacion de dia y hora de su realizacion.

Funciones del puesto

-Verificar coherencia, validez y requisitos legales de la solitud aprobada.

-Verificar la solicitud de audiencia en funcién a su prioridad y tipo de la misma.

-Controlar la disponibilidad de sala, horario, audiencista.

-Sorteo de juez.

-Asignacion de fecha, hora, sala, audiencista y juez.

-Colocar en sistema solicitud agendada.

Jefe Directo: Subdirector Unidad de Planificacion de Audiencias

Compaiieros de area: Este puesto no solo se relaciona con sus compafieros quienes también son
sus subordinados, sino que mantiene relacion y comparte los procesos para que puedan ser

eficaces con las areas de Notificaciones y Audiencistas.
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Subordinados: Gestores de agenda

Terceros relacionados: personal de los Ministerios Publico Fiscal y De La Defensa, abogados

particulares y aquellos terceros que son solicitantes de audiencias.

Como nuestra oficina es muy reciente, y estamos todavia en continua rotaciéon de funciones y
desarrollo de los puestos de trabajo, queremos a corto plazo abreviar estas evaluaciones a que
solo se lleven a cabo por su jefe inmediato, pero empezar a capacitar a nuestro personal para en

un futuro cercano poder agregar al resto de los intervienes en este tipo de evaluaciones.
Las principales competencias a evaluar seran:

- Comunicacién

- Trabajo en equipo

- Resolucién de conflictos

- Mejora Continua

- Administracién del tiempo

- Enfoque a resultados

Encargado de
Agenda Jefe Inmediato

'fSubdirector de
‘ Planificacion de
%, |Audiencias

EVALUADO
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COMPETENCIAS A EVALUAR

Comunicacion

Comparte informacién de manera efectiva y asertiva.

Escucha activamente y es receptivo a las opiniones de los demas.

Presta atencidn en las conversaciones.

Se comunica de manera escrita con claridad.

Expresa sus ideas con claridad y respeto a la otra persona.

Fomenta el didlogo de manera abierta y directa.

Trabajo en equipo

Se desempefia como un miembro activo del equipo.

Inspira, motiva y guia al equipo para el logro de las metas.

Comparte su conocimiento, habilidades y experiencia.

Comparte el reconocimiento de logros con el resto del equipo.

Resolucion de problemas

Colecta informacidn de diferentes fuentes antes de tomar una decision.

Se enfoca en los asuntos clave para resolver el problema.

Tiene flexibilidad y disposicidon de cambio ante las situaciones.

Considera las implicaciones antes de llevar a cabo una accion.

Conserva la calma en situaciones complicadas.

Mejora continua

Se adapta a trabajar con nuevos procesos y tareas.

No muestra resistencia a las ideas de las demas personas.

Busca activamente nuevas maneras de realizar las actividades.

Se esfuerza por innovar y aportar ideas.

Busca reforzar sus habilidades y trabajar en sus areas de oportunidad

Organizacion y administracion del tiempo

Es capaz de establecer prioridades en sus tareas laborales.

Completa de manera efectiva en tiempo y forma los proyectos asignados

Utiliza eficientemente los recursos asignados para llevar a cabo sus actividades.
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Enfoque a resultados

Reconoce y aprovecha las oportunidades.

Mantiene altos niveles de estandares de desempeiio

Demuestra interés por el logro de metas individuales y organizacionales con compromiso.

Nos parece muy importante y sera obligatorio, que quien evalla, brinde una devolucién al
evaluado, el cual firmara su evaluacién en conformidad con la misma, teniendo la posibilidad
también de pedir una revisidon por parte del Director de la Oficina de Gestidn de Audiencias, o el

Subdirector correspondiente a su area (siempre y cuando este no sea su jefe directo)

Nuestro objetivo es poder en 2021, luego de realizadas las capacitaciones correspondientes, llegar
a hacer una evaluaciéon completa 360° con todas las partes involucradas y poder puntuar cuando

sea posible, factores cuantitativos dentro de cada area:

FACTORES CUANTITATIVOS

Audiencistas

Cantidad de audiencias

Cantidad de horas en audiencias

Cantidad de oficios librados

Gestores de Casos

Cantidad de legajos trabajados

Cantidad de comunicaciones libradas

Cantidad de actas confeccionadas

Notificaciones

Cantidad de notificaciones efectivas

Coordinadores de salas

Cantidad de audiencias a las que asisten

Gabinete Técnico

Cantidad de audiencias a las que asisten

Cantidad de informes que confeccionan
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Cantidad de entrevistas que realizan

Presentismo

Afectacion a turnos

Horas extras

Extras
Como puntajes adicionales tendremos en cuenta los siguientes factores:
Asistencia: se valorara con puntaje adicional el presentismo.

Horas extras: aquellas areas que ameriten tener que cumplir horas extras para terminar su trabajo
se le computara puntaje adicional, siempre y cuando haga una buena administracion de su

tiempo, y justifique con trabajo sus horas extras.

Afectacidn a turnos de fin de semana: las personas que estén afectadas a los turnos de fines de
semana y feriados tendran puntaje extra, independientemente si se haya trabajado o no en su

turno, la mera afectacion ya le brindara este puntaje extra.

Evaluacion de competencias

Comunicacion

Trabajo en equipo

Resolucién de problemas

Mejora continua

Administracion del tiempo

Enfoque de

resultados

Factores Cuantitativos

Asistencias

Horas Extras

Afectacion a turnos
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A. ANEXO SISTEMA OGA WEB

A - SISTEMA OGA WEB
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Introduccion

¢Qué es el Sistema OGA?

El sistema OGA es una aplicacién web usada por los diferentes actores que intervienen en
la gestion de Audiencias, desde organismos del Poder Judicial, pasando por abogados

particulares y los operadores de la O.G.A. (Oficina de Gestion de Audiencias).

¢Cudles son sus funciones basicas?

La interfaz grafica del Sistema OGA es intuitiva. Estda compuesta por ocho (8) enlaces o link
gue se corresponden con las funciones principales del sistema, entre las que encontramos
al botén Home o Inicio (icono de casa), Audiencias, Jueces, Inhibiciones, Turnos,
Funcionarios, Usuarios y Parametros. A continuacién se describen, de modo general, las

diferentes funciones del sistema.

> Home (Inicio, icono de casa): muestra la pantalla principal del Sistema, que incluye

ademas la funcion para realizar el agendamiento de las audiencias solicitadas.

5 Audiencias: permite la generacion de nuevas solicitudes de audiencias, y el registro
de las notificaciones correspondientes una vez que una solicitud ha sido
<<agendada>>, ademas posibilita el tratamiento de las audiencias (confeccionar el

Acta de audiencia y finalizar la audiencia), y consultar el listado de audiencias.
5 Jueces: en esta funcion se cargan los datos de los Magistrados.

5 |nhibiciones: aqui se especifica si un Juez posee algun tipo de licencia, a fin de que

no se le asigne audiencia alguna durante ese periodo.

> Turnos: La seccién Turnos posibilita el registro de los Turnos asignados a los

jueces.

> Funcionarios: permite el ingreso y la consulta de datos de los funcionarios de

Unidades Fiscales y del Ministerio de Defensa.

> Usuarios: aqui se registran todos los usuarios del sistema especificando sus datos

personales, y su Nivel de usuario y Perfil.

> parametros: facilita la configuracién de una serie de pardmetros que son

fundamentales para el funcionamiento del sistema.

Acceso al Sistema

El acceso al Sistema OGA, en adelante sistema, se puede realizar de dos maneras:
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a. Acceso mediante la direccion web del sistema:

1. Abrir el navegador web (Mozilla Firefox, Chrome, Internet Explorer o

Microsoft Edge)

2. Escribir la siguiente direccidn http://ogacjc.pjtuc.gov.ar en la barra de

direcciones del navegador, y luego presionar la tecla Enter.

3. Enla pantalla de acceso ingresar Usuario y Contrasefia, y luego hacer click

en la tecla Enter.

b. Acceso mediante enlace directo:

1.Buscar el enlace o link, en el escritorio de la computadora.

2.Hacer doble click sobre el enlace.

3. En la pantalla de acceso ingresar Usuario y Contrasefia, y luego hacer click

en la tecla Enter.

Recuperar contrasefia

En caso de olvido de la clave de acceso al sistema, ésta puede ser reseteada (restablecida),

siguiendo los siguientes pasos:

e En la pagina (o pantalla) principal del sistema, haga click en el enlace Olvidd su
contrasefia?
e En la siguiente pantalla, ingrese su direcciéon de correo electrénico en forma correcta y

presione el botdn Enviar Enlace Reseteo Password.

LA

Aemipyr Pas et

e Acceda a su correo electrénico y haga click en el enlace de reseteo de contrasefia enviado

por el sistema OGA.

e Siga las instrucciones en pantalla.
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e En caso de resultar efectivo el proceso de restauracion de contrasefa, estara en
condiciones de ingresar al sistema con su nueva clave de acceso, caso contrario, debe

seguir las instrucciones que aparecen en la pantalla de reseteo.

Home (Inicio)

El botén Home o botén de Inicio (icono de casa) nos lleva a la pantalla principal del sistema. Esta

es la primera pantalla que aparece al iniciar sesidn (log in) en el sistema.

Su interfaz estd compuesta por un Listado de Trabajo, de uso exclusivo las oficinas de Mesa de

Entradas y Agendamiento.

Un Listado de audiencias del dia, donde se presentan las audiencias agendadas para el dia de la
fecha. Este listado se va limpiando a medida que se terminan de desarrollar las audiencias, y se

impacta su resultado en el sistema.
Acceso al botén +NUEVO, desde el cual se puede cargar nuevas solicitudes de Audiencias.

Contiene ademas un Calendario donde se muestran todas las audiencias registradas, por mes y

por dia, incluido el estado de las mismas.
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Audiencias

Como se puede observar, al ingresar a esta funcion, la interfaz grafica muestra en primer lugar una
caja con diferentes opciones o criterios de busqueda, secundada por el botdn de busqueda, el cual
tiene forma de lupa de color azul. Contiene ademas el botén +NUEVO que permite la carga de

nuevas audiencias, procedimiento que se describira mas adelante.

En su parte inferior presenta el Listado de audiencias, que proporciona informacién sobre las
audiencias registradas hasta el momento, desde la primera hasta la mds actual, organizadas por

Fecha de Solicitud / Inicio / Fin / Sala / Causa / Caratula / Tipo / Estado / Accion.

Al final del listado se encuentran los nimeros de pagina, los cuales estan dispuestos en forma de
enlaces (links) en color azul; al hacer click sobre uno de ellos se muestra el nimero de pagina
correspondiente. Esto es util a fin de seleccionar la primera pagina del listado, que es la que
contiene los primeros registros de audiencias (pagina 1), o la mas reciente (en este caso la pagina

12), que nos lleva a las dltimas audiencias registradas hasta el momento.
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Esta funciéon permite principalmente la consulta de Audiencias, ya sea que las mismas se
encuentren en solicitud, agendadas, aprobadas, canceladas, suspendidas, o bien, hayan sido
efectivas. Se podra realizar la consulta filtrando por Fecha, por NUmero de expediente o Caratula,
por Tipo de audiencia, por Estado de la audiencia, por Sala donde se lleva o llevd a cabo una
audiencia, por Prioridad (que es la que se asigna de acuerdo al tipo de audiencia), y por Solicitante

(si la audiencia fue solicitada por el Ministerio Publico, abogado particular, etc.).

Posibilita ademas la carga del Acta de audiencia, la cual se debe hacer una vez cerrada la grabacion
(en Sistema INVENIET) de la audiencia en cuestidn. Este procedimiento, que es efectuado por los

Audiencistas, se explicard mas adelante.

Como se describio anteriormente, ésta pantalla cuenta con el botén +NUEVO, a través del cual se

puede generar una nueva audiencia.

PROGRAMACION DE AUDIENCIAS

Consultar audiencia:

e Para consultar una audiencia es necesario previamente determinar el criterio de
busqueda. Estos criterios pueden ser:
0 PorFecha
0 Por Numero de expediente o Caratula
0 PorTipo
0 Por Estado de la audiencia
0 PorSala de audiencia
0 Por Prioridad

0 Por Solicitante

W Rl

Budiencias

e Luego de establecido el criterio, se debe ingresar el dato en el campo correspondiente

al criterio, y a continuacidn presionar el botén de busqueda (=] . Por ejemplo: si

se desea buscar por fecha, se debe escribir la fecha o bien seleccionarla en el campo
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correspondiente a la fecha , seguidamente presionar el botén de
busqueda (lupa azul). Si se desea buscar por Solicitante, seleccionar el dato
(solicitante) de la lista desplegable “Todos los Solicitantes” y luego hacer click en el
botdn de busqueda.
e Acto seguido, el Listado de audiencias mostrara solamente las audiencias con el

filtrado correspondiente.

Cargar una nueva audiencia:

Antes de proceder a la carga de una nueva audiencia, se deben tener en cuenta los requisitos

previos de solicitud de audiencias.

Solicitud de Audiencia: Procedimiento

1. Acceder ala pagina www.justucuman.gov.ar

2. IraServicios, y hacer click en Notificaciones Digitales

MO A B B © O

gir’

3. Click en Acceso al Casillero de Notificaciones Digitales

O e e

ACCEH] AL RS LLTFC I MO PICACTT M ES IS

4. Ingresar CUIL y password (contrasefia), luego presionar el botdn [Iniciar Sesidn]

5. Cargar la solicitud.

Pasos para cargar una solicitud de Audiencia:

W,
<& se deben completar todos los datos y al finalizar presionar en el boton GUARDAR. Una vez

guardada la audiencia, la misma se afiadird al Listado de audiencias con el estado de Solicitud

+ NUEVO
1) Hacer click en el botén +NUEVO. -
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2) Enla Pantalla siguiente ingresar los DATOS DEL LEGAJO

TR ER, AR
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= Ingrese Nro. de Legajo
= Haga click en el botén azul con forma de lupa

3) Completar los DATOS DE LA AUDIENCIA QUE SOLICITA

FRETES T 8 i WRPRTLE 8 BT

bakil i

= Seleccione el Tipo de Audiencia
=  Seleccione Unidad Fiscal

4) Completar los DATOS DEL IMPUTADO, por cada uno de los imputados intervinientes

DTS Pl LA

B Frd wepsisddPoy frosiam n

> Opcidn 1: usando el botdn [Buscar en partes del Proceso/ Expediente]:
esta opcion permite cargar los datos automaticamente, siempre que se
encuentren previamente cargados en el Legajo. Luego de hacer click en el

botdn antes citado, se debe seleccionar el imputado o los imputados a

agregar en la pantalla siguiente, presionando el botdn agregar E Repetir

este proceso por cada uno de los imputados que se desee afadir.

&+ PARTES DL LEGAID

Bpwimde. ¢ Himn e L (RSl ]

LAFAR: EDW BN VILLAGIHE. VA ADELACLIEADY FERTR i |

o Opcidn 2: De no existir registro previo del/los imputados, se deberd

cargarlos presionando el botdn de adicion . Repitiendo el proceso

por cada uno de los imputados a ingresar.
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5) Completar los DATOS DE LA DEFENSA: ingresar los datos del defensor o defensores.

Fans OF LA DEFHsS
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e Seleccionar el Tipo de Defensa (DEFENSOR PARTICULAR, MINISTERIO PUPILAR
Y DE LA DEFENSA, INAUDITA PARTE)
e Buscar el nombre del defensor ingresando tres primeras letras del apellido,
luego presionar tecla Enter.
6) Completar seccién DERECHOS DEL NINO Y ADOLESCENTES: en caso que se precise la
intervencién del Defensor de los derechos del nifio y adolescentes.
7) Completar seccion OTROS INTERVINIENTES: En esta seccidn se puede ingresar otras

personas que participaran de la audiencia (ej. victima, testigos, etc).

CTREA HTTARTH HTTE
Tror=ya wriin b p g e T E s perem, o e S spasin e b pele i el e el Wl kan, Hi] P b e repran i ek, o e ger @
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Busque la persona ingresando el apellido, en caso de que la encuentre, seleccidnela y
presione la tecla ENTER para agregarla al formulario, luego podra elegir el caracter. En
caso de no encontrarla en el listado haga click sobre el botén NUEVO para agregar un

nuevo registro y completar los datos manualmente.

192




OFICINA DE GESTION DE AUDIENCIAS
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

8) Seccidn Observaciones: ingresar observaciones pertinentes y/o elementos necesarios

para el acondicionamiento de la Sala.

9) Seccidn Solicitante: seleccione quien solicita la audiencia (Abogado o particular,
Ministerio de Defensa, 0.G.A., Unidad de investigacién y enjuiciamiento de violencia

de género, intrafamiliar y abuso sexual, etc.)

10) GUARDAR: la audiencia quedara registrada una vez que se haya presionado en el

botdn , siempre que todos los datos se encuentren completos.

Agendamiento:

N
La oficina de Agendamiento realiza una tarea de logistica previa para prever que los recursos (el diay la

hora, las salas, los jueces, los audiencistas, abogados y demas actores intervinientes) no se superpongan,
evitando asi problemas de distribucidn. Realizado el estudio previo, se encuentran en condiciones de

agendar la audiencia pertinente.

Pasos para agendar una audiencia:

1) Enla pantalla principal del sistema OGA haga click sobre el botdn Listado de Trabajo.
2) Enlasiguiente pantalla, seleccione la audiencia “Aprobada” que desee agendar (haga click

en el icono de lupa).
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3) Haga click en la pestafia “AGENDAMIENTO". Luego, ingrese Fecha, Hora Inicio y Hora Fin,
Sala, y Operador (Audiencista).
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4) A continuacion, sortee el Juez, haciendo click en el botén MH El sistema sorteara
automaticamente el juez, y lo mostrard a continuacién en un listado.
a) En caso que deba intervenir mas de un Juez en la audiencia, realice el sorteo
tantas veces como jueces sean requeridos. El sistema listara los jueces sorteados a
medida que se ejecute el sorteo.
b) En caso que deba intervenir un Juez de Menores, o bien un Juez de Ejecucién, y el
sistema arroje como resultado un juez que no se corresponde con alguno de los

jueces requeridos, debera realizar un re-sorteo. Para llevar a cabo el re-sorteo,

haga click en el botén ° ; luego seleccione Motivo Resorteo, y a continuacién

presione el boton RESORTEAR.

| o pEsrwTsa par

5) Una vez sorteados los jueces, se procede a agendar la audiencia. Para ello, haga click en el

botdn . El sistema preguntara si desea agendar la audiencia, en caso

afirmativo presione el botén AGENDAR (color azul).

Eordt (LT

6) Una vez realizado el agendamiento, el sistema mostrara el siguiente mensaje:

r 1
1 |
|u-'.-|l...--'.-l| i
|
|
|
|

» darand . BETED R

Notificaciones:

Una vez que una audiencia fue agendada, el sistema libra las notificaciones a las partes en forma

automatica, con excepcién de algunas que deben ser notificadas en forma manual.

Pasos para cargar notificaciones en forma manual:
WAz,
Las notificaciones se pueden realizar por diferentes medios: llamadas telefénicas, WhatsApp, correo

electrdnico, o en algunos casos cédulas en papel.
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Si la persona a notificar reside en otra provincia, se confecciona en el sistema SAE un oficio dirigido a

Convenios Policiales, y se procede a su diligenciamiento.

1) Busque la audiencia agendada en el sistema OGA, por nimero de legajo.

2) Acceda a la audiencia agendada y luego haga click en la pestafia NOTIFICACIONES.

3) En la seccién NUEVA NOTIFICACION, seleccione Tipo Persona (Fiscalia, Defensoria, imputado, etc).

En la lista desplegable ‘Notificar a:" seleccione el nombre de la persona a notificar, en nuestro
ejemplo seleccionamos a ‘Costilla’. Seleccione el Tipo Notificacién (Telefénica, Cédula, e-mail, etc.).
En Observaciones, indiqgue como fue realizada la notificacion y en lo posible los resultados

obtenidos.

ALIRL HOTPCC m

4) Completados los campos requeridos, presione el botén . El sistema agregard la entrada

de la notificacion recientemente realizada, en la seccion NOTIFICACIONES.

5) Proceda del mismo modo para cada una de las notificaciones manuales que desee efectuar.
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Jueces

Esta funcién permite el registro de los Magistrados. Se debera consignar Apellido y nombres,

Legajo, direccidn de correo electrdnico (e-mail), Teléfono, si es Juez de menores o de ejecucion.

Ademas permite la busqueda de Magistrados, de acuerdo a su nombre, intervencién en un tipo de

audiencia, y de acuerdo a si es Juez de ejecucién, o de menores.
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Pasos para agregar un nuevo Juez:

e Click en el boton +NUEVO

Iueces i i cinnas |

Jqeelba Henki FES,
; x |
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e Completar Apellido y Nombre, Legajo, Email, Teléfono, si es Juez de menores o no, Juez de
ejecucién o no, y tipo de audiencia en la que puede intervenir el Magistrado en cuestion.

e Unavez completados los datos, click en GUARDAR.

Inhibiciones

La seccidn inhibiciones permite ingresar y consultar licencias por enfermedad y licencias por
familiar enfermo, de los Magistrados. De éste modo, los jueces que se encuentren con licencia no

seran tomados en cuenta por el sistema para la asignacidn de audiencias.
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Pasos para agregar Inhibiciones:

e Click en boton +NUEVO

e Seleccionar el Magistrado de la lista desplegable

e Ingresar la fecha de inicio y la fecha de fin. Para ello habra que escribirla en el campo
correspondiente, o bien, seleccionarla del selector de fecha.

e Seleccionar el Tipo de licencia de la lista desplegable “Tipo”

Al p Moo o Mapress [ L e Fucha e B 13

Turnos

Como parte de sus obligaciones, los magistrados deben prestar funciones en un turno de entre

cinco y siete dias corridos, lo cual significa que deben permanecer en disponibilidad durante esos

dias. Los turnos son designados por sorteo y corresponde a un magistrado por vez.

La seccién Turnos permite registrar los turnos asignados a los jueces.
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Agregar un nuevo Turno:

e Click en botén +NUEVO.

e Seleccionar un Magistrado de la lista desplegable.
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e Ingresar fecha de inicio y fecha de fin del turno para el magistrado seleccionado

anteriormente.

e Click en botén GUARDAR.
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Funcionarios

Esta seccién permite el ingreso y la consulta de datos de los funcionarios de Unidades Fiscales y

del Ministerio de Defensa.
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Pasos para agregar un nuevo Funcionario:

e Click en botén +NUEVO

e Completar los campos: Apellido y Nombre, Tipo (Defensor Oficial o Fiscal), Legajo, Email,

Teléfono y unidad judicial a la que pertenece.

e Click en botén GUARDAR.
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Usuarios

En esta secciéon se encuentran registrados todos los usuarios del Sistema OGA, con la

posibilidad de agregar nuevos usuarios y realizar consultas por Legajo, Apellido y nombre, Nivel y

Unidad Judicial.

Al ingresar a la funcién se muestra el Listado de usuarios organizados por Legajo, Apellido y

nombre, Nivel, Unidad Judicial, Nivel, Perfil.

Asimismo, en el sector derecho se encuentran las Acciones, que son funciones individuales por

cada registro, las cuales permiten actualizarlos, editarlos, y eliminarlos, respectivamente.
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Pasos para cargar un nuevo usuario: como requisito previo se debe verificar que el usuario a

agregar no se encuentre ya cargado.

e Click en botén +NUEVO.

e Completar los datos del usuario (Legajo, Apellido, Nombre, Email, Unidad Judicial)

e GUARDAR.
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Parametros

La funciéon Parametros es muy importante para el funcionamiento del sistema. Esta funcion
permite agregar todos los parametros necesarios para la operacion del sistema OGA, los que
constituyen la fuente principal para las demas funciones. Entre estos parametros se encuentran:
Audiencia Tipos, Caracteres, Dependencias, Dependencia Tipos, Fueros, Inhibicion Tipos, Modelos,

Motivos, Personas, Prioridades, Resultados, Salas, Servidores, Unidades.
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Parametro: Audiencia Tipos

Permite buscar y agregar los tipos de audiencias que aparecerdn a la hora de cargar una solicitud
de audiencia (funcién Audiencias). Al ingresar en éste parametro se muestra la pantalla siguiente,
que contiene la Descripcién, el Tipo y la Duracién, y en la columna derecha la Accidn de editar y

eliminar.
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Agregar un nuevo tipo de audiencia:

e Click en botén +NUEVO.
e Completar la Descripcién del tipo de audiencia, la Prioridad asignada (Alta, Media, Baja) y
el Tiempo del turno en minutos (duracién estimada de la audiencia de ese tipo).

e GUARDAR.

- srflanin Fgra

Audiencia Tipos Mes =

e g Frmimd Tarqe. det wang pr e

Parametro: Caracteres

Este pardmetro hace referencia al caracter que tiene el interviniente: ABOGADO, DEFENSOR
OFICIAL / MENORES, FISCAL, IMPUTADO / PERSONA INVESTIGADA, JUEZ, QUERELLANTE, VICTIMA,

cuyo valor es til para ser seleccionado en el momento de ingresar una solicitud de audiencia.
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Agregar un nuevo Caracter:
e Click en +NUEVO.
e Ingresar la Descripcién del caracter.
e GUARDAR.
M e
Caracteres Muevs B

Dacupcils

Parametro: Dependencias

Muestra el Listado de dependencias segun Descripcién y Tipo (v.g.: Brigada Femenina | Unidad

Penitenciaria; Brigada de Investigaciones | Dependencia; Clinica Mayo | Servicio de Salud).

Permite la consulta y carga de nuevas dependencias, y contiene acciones para editar y eliminar los

registros ingresados.
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Agregar una nueva Dependencia:

e Click en +NUEVO.
e Ingresar la Descripcidn de la dependencia.
e Seleccionar el Tipo de dependencia.

e GUARDAR.
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Parametro: Dependencia Tipos

Registra los tipos de dependencias, los cuales son utiles a la hora efectuar las notificaciones o

comunicaciones a las dependencias que correspondan.
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Agregar un nuevo tipo de dependencia:
e Click en +NUEVO.
e Ingresar la Descripcidn del tipo de dependencia.
e GUARDAR.
3 el = wiia (s
Dependencia Tipos fuew = crosas |
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Parametro: Inhibicién Tipos

Este parametro es Gtil a la hora de especificar los tipos de inhibicidn, es decir los motivos validos,

por los que un magistrado no recibira asignaciones de audiencias, por ejemplo cuando el mismo

presente una licencia por enfermedad.

Inhibicion Tipos

i g lde

Bolide

Agregar un nuevo tipo de dependencia:

e Click en +NUEVO.
e Ingresar la Descripcion del tipo de dependencia.

e GUARDAR.
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Parametro: Modelos

Permite editar un modelo de documento, por ejemplo Modelo de Acta.

Para realizar cambios en el modelo presionar el botén EDITAR (E)
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Parametro: Motivos

Este parametro especifica los motivos por los que una audiencia no puede ser aceptada.

C

Mlotnvos

Emwar g
Sar by i acmrm e A e
CoremTpands Amr-de LEiniin
Conwipandy iar 4 e
Dwlerad scdcha cdwbie o Facks
BRI LR L D
DCALE A DRI TO (ISR WTHR LD
PR [ LAk PR . Cacetl e DT
TEFLTR, IR L TAREC) [ Gy T Sl RIS LS
ol &
Vel clay e ek on el e ia pEnen e A T
Vilbe e A b
= gmris skl e
w minerais del lacsl
MESETEHCE DL FHTE A
EDbeTeis il L
A EENTE TR E AFITRATTE
i ookl i ekl s
]
WOE Eiaced I ECE

Fim wn tarr ik B e

B
S T A
SN
SEIOTED
AN a0
CEHTL AL
CRBGLADCR
MR
CEHCTL BTy
ORI
AT AT
FTHAST
e T B
P e K
L AT
CaMCRLACCH
[ e Taw
AT
LA ]
[T TR s

FCSCINTEC

206




OFICINA DE GESTION DE AUDIENCIAS
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

Agregar un nuevo Motivo:

e Click en +NUEVO.

e Ingresar la Descripcién del motivo.

e Seleccionar el grupo al que pertenece (RECHAZO, CANCELACION, RESORTEO)
e GUARDAR.

LT

Motivos mis

[ Onge

Parametro: Personas

Registra las personas (ABOGADO, IMPUTADO, OTRO, PERITO) intervinientes en los procesos.
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Agregar una nueva persona:

e C(Click en +NUEVO.
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e Seleccionar Tipo (ABOGADO, IMPUTADO, OTRO, PERITO)
e Ingresar Apellido, Nombre, Legajo/DNI/Matricula, Email, Teléfono y Domicilio.
e Seleccionar el grupo al que pertenece (RECHAZO, CANCELACION, RESORTEO)

e GUARDAR.

Personas Huove B

Parametro: Prioridades

Registra los valores correspondientes a las prioridades de una audiencia (Alta, Baja, Media). Estos
valores se especifican en el proceso de agendamiento, a fin de que el sistema pueda determinar la

urgencia en la asignacion de las Salas de audiencia.

Cada una de las descripciones (valores) de prioridades estd dotada de un determinado peso, es
decir, un valor numérico que va desde 1 (mayor peso = mayor prioridad) a 3 (menor peso = menor

prioridad). El sistema trabaja con tres valores por lo que no corresponde afiadir otro valor.
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Parametro: Resultados

Al cargar el Acta de Audiencia, dentro de la funcidon Audiencias — seccion TRATAMIENTO, y luego
de haber sido enviada dicha acta al Sistema SAE, es necesario finalizar la audiencia especificando si

la misma ha sido efectiva o no.

Una audiencia puede tener multiples resultados, por ejemplo, el tribunal podria haber resuelto
ordenar una prisién preventiva, y ademds disponer una prohibicidon de acercamiento. En este caso

los resultados serian Prisién preventiva concedida y Prohibicidn de acercamiento.
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El pardmetro Resultados almacena éstos valores para los posibles resultados de una audiencia, los

cuales, como se dijo anteriormente, son empleados al finalizar el Acta de Audiencia.

Los valores de Resultados pueden ser editados y eliminados de forma individual, usando las

Acciones: Editar y Eliminar.
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Agregar un nuevo resultado:
e Click en +NUEVO.
e Ingresar la descripcién del resultado.
e GUARDAR.
. SsiLasks
Resultados ruso = coma |
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Parametro: Salas

Este parametro almacena las descripciones de las Salas de Audiencias, que son empleadas por el

sistema en el momento de realizar las asignaciones de sala durante el agendamiento de una

audiencia.

Salas

(Harariae

pooooa’

Parametro: Unidades

El valor del parametro Unidades se corresponde con las diferentes unidades del Ministerio Publico

Fiscal y del Ministerio de Defensa, como asi también los defensores particulares, la Oficina de

Gestion de Audiencia y otras oficinas del Poder Judicial. Estos valores son capturados por el

sistema al realizar las acciones de agendamiento y de notificaciones, por ejemplo.
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Agregar una nueva unidad:

e C(Click en +NUEVO.

e Seleccionar el Fuero, de la lista desplegable.
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e Ingresar la Descripcidn de la unidad y el Email.

e Seleccionar el Perfil Asociado, de la lista desplegable.

e GUARDAR.
& =11
Inidades Maova = crmman |

SALIR DEL SISTEMA

El usuario del sistema, una vez finalizadas sus tareas correspondientes, es necesario que cierre su

sesion por una cuestion de seguridad. Para ello debe dirigirse al sector
superior derecho, y en el icono de usuario , seleccionar Cerrar Sesidnen la lista
desplegable.
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B. ANEXO: SISTEMA SAE

B.1 Creacion de actuaciones (Actas, oficios, cédulas y otros)

B - SISTEMA SAE

CREACION DE ACTUACIONES (ACTAS, OFICIOS,
CEDULAS Y OTROS)
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CREACION DE ACTUACIONES (ACTAS, OFICIOS, CEDULAS Y OTROS)

Las diversas actuaciones que se pueden generar dentro de un legajo pueden ser Actas, Escrituras

de fianza, pases, y comunicaciones / notificaciones como ser cédulas y oficios.

El sistema SAE cuenta con modelos preconfigurados que permiten la generacién automatica de

actuaciones. A continuacién se muestran los pasos a seguir para crear actuaciones dentro de un

legajo.

|®' Historia

1. Ingresar al Expediente. Luego ingresar a la Historia

2. Presionar el boton AGREGAR (+), o bien, la tecla F2

| AGEECAR

3. Seleccionar el tipo de Actuacidn: para ello tenemos dos maneras de hacerlo;

Opcidn 1) En la lista desplegable, seleccionar el tipo de actuacion que corresponda,
por ejemplo Acta, Oficio, Cédula, Pase, etc. Luego seleccionar el Modelo de

Actuacion que se desee. A continuacién presionar el boton Aceptar.

RSN R e L .“

o i ':.ﬂ:i—-l-

Opcidn 2) Seleccionando directamente el modelo de actuacion, para ello

presionamos el botén Modelo ! .“ﬂ I (icono de lupa). En el cuadro siguiente,

tipear (escribir) el nombre del modelo que se desee crear; en el ejemplo
escribimos CEDULA. Luego seleccionamos el modelo de la lista y presionamos

Aceptar.
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4. Se desplegara una ventana con preguntas a completar, por ejemplo numero de oficio,
Juez interviniente, fecha, etc. Cada vez que se complete una pregunta, se debe presionar
Aceptar para que la respuesta quede registrada. En caso que se quiera omitir una

pregunta, para completarla luego, presionar la tecla Esc.

N
<®> para cancelar la creacién de una actuacién que ya se estd creando, presionar el botén de parada ®.
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5. Una vez completadas las preguntas correspondientes,

a) Si se trata de una diligencia (oficio, cédula), aparecera la siguiente pantalla, en la
cual se podra completar datos como Destino, Domicilio y Observaciones, para una

mejor identificacion al efectuar la salida de la diligencia en cuestién.
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b) Si no se trata de una diligencia, a continuacion aparecera la ventana de edicion.

6. En la ventana de edicidon, terminamos de confeccionar la actuacién correspondiente,
agregando el contenido definitivo. *Recordar guardar los cambios cada vez que se avance

en la edicién del documento = (icono de diskette)
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SALIDA DE COMUNICACIONES/NOTIFICACIONES

En el caso de diligencias, se debe dar fecha de salida cada vez que se libre una comunicacién o

notificacién, esto lo podemos hacer desde la opcidn Diligencias, dentro del Expediente.

Al entrar en Diligencias, aparecera el listado de diligencias mostrando informacién como FECHA

SALIDA, FECHA REGRESO, DESTINATARIO y OBSERVACIONES.

Podemos dar salida a una diligencia, seleccionando la diligencia en cuestiéon del listado, y a
continuacion presionando el botén MODIFICAR. En la pantalla siguiente dar fecha de salida
(posicionando el cursor sobre Fecha Salida, y presionando la tecla F); luego presionar el botén

Aceptar.
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Posteriormente en el listado aparecera la diligencia en cuestion, con su respectiva fecha

de salida.

IMPRESION DE REPORTE DE SALIDA

Esto se puede realizar de dos formas:

Opcidn 1) Desde el apartado Diligencias dentro de un determinado Expediente.
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@

Para ello habra que hacer click en el botén REPORTE | ===

Luego imprimir el reporte generado.

El inconveniente con este método es que se imprimira todo el listado completo de diligencias,

incluso las libradas en fechas anteriores.

‘wiim Fern e 1 mreesy ®

He#n wEeE DO s
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Opcidn 2) Desde el botdn Funciones gue se encuentra en la pantalla de inicio del

sistema SAE.

Ya en Funciones, hacer click en el botén Listados ' |y luego en Listados Diligencia

‘-Ll-n—l-.-'rn

En la siguiente ventana se podran marcar las casillas que correspondan para filtrar el reporte de

acuerdo a Fecha Creacidn, Fecha Salida, Hora Salida.
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*se recomienda siempre activar las casillas Observaciones y Seleccionar.
Ejemplo 1: Generar reporte por fecha de salida.
1. Seleccionar las casillas Observaciones y Fecha Salida.

2. Completar la fecha de salida: indicar la misma fecha de salida en los campos

<<Desde:>> y <<Hasta:>>.
3. En el campo <<Ordenar por:>> seleccionar de la lista la opcién Fecha Salida.
4. Activar la casilla Seleccionar.

5. Presionar el botdn Buscar (icono de lupa). Se desplegara un listado con todos las

diligencias con la fecha de salida especificada.
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6. Tenemos dos posibilidades.

a) Si deseamos generar el reporte con todas las diligencias que aparecen

en la lista, hacemos click en el boton Reporte para generarlo y luego

imprimirlo.

b) Si deseamos seleccionar solo algunas diligencias, hacemos doble click en

las diligencias que NO queremos que salgan en el reporte, de manera que

éstas queden marcadas con una cruz de color rojo. Luego presionamos el

botdn Reporte, y una vez generado, lo imprimimos.

I cimmrmey | rpegeas | o | mwe—
—— —
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REGRESO DE COMUNICACIONES/NOTIFICACIONES

Cada vez que arriba a la Oficina una comunicacién o notificacion, debidamente diligenciada, debe

darsele regreso. El regreso puede realizarse en forma manual, o por medio del lector dptico de

codigo de barras. A continuacién exponemos los dos modos:

a) Regreso manual

Ingrese al Expediente, luego vaya a Diligencias, y del listado de diligencias
seleccione la que corresponda. A continuacion presione MODIFICAR, agregue

manualmente Fecha Regreso y posteriormente haga click en Aceptar.

b) Regreso con lector 6ptico

.
En la pantalla de inicio del sistema SAE, haga click en el botén Funciones

del menu lateral izquierdo. En la pantalla siguiente haga click en Diligencia.
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En la siguiente pantalla, active la opcidn Regreso de Diligencia.

st | L B T

R

= Y HET rrvemididis

P mrasa

(o

Pase el lector dptico por el cédigo de barras impreso en la diligencia que desee dar

regreso. Aguarde a que el sistema asigne fecha de regreso.
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Tras la nueva implementacién de la Ley N°8.933 y sus modificatorias en el fuero penal de la
jurisdicciéon del Centro Judicial Concepcidn de ésta provincia y tratdndose de un sistema
adversarial puro, en el cual la mayor parte del procedimiento es oral y llevado a cabo mediante
audiencias, nos topamos con una serie de situaciones que debido al procedimiento actual, no
estan previstas en el nuevo digesto procesal y por ende, menos en las leyes complementarias y
consuetudinarias, con respecto a como debe procederse o en qué momento deben presentarse
los recaudos legales correspondientes que se venian ostentando en el sistema anterior
(apersonamiento — tasas de justicia, bonos profesionales, previsionales, constancia de AFIP) para

dar cumplimiento con las obligaciones tributarias, exigidas a los justiciables particulares.

Al no contar ésta oficina con el legajo de la causa, ex expediente fisico, nos vemos
impedidos de controlar, si efectivamente el letrado particular dio cumplimiento con dichos
recaudos. Siendo la oralidad el principio rector de éste sistema, el primer contacto que el abogado
particular tiene con éste andamiaje juridico, es la Audiencia de Formalizacion de la investigacion y
cargo, en la que empieza a regir la obligacién tributaria del letrado interviniente. Es dable dejar
sentado, que tampoco surge de ninguna normativa vigente, que ésta OGA sea la responsable de
controlar el cumplimiento de los recaudos legales correspondientes, careciendo ademas ésta
oficina de la facultad decisoria para intimar al letrado al cumplimiento de los aportes exigidos,
recordando que la OGA actuaexclusivamente a requerimiento de los Magistrados del Colegio de

Jueces Penales de éste Centro Judicial.

Planteada la situacidon que nos preocupa y para poder dar una solucién al tema expuesto,
consideramos que el momento oportuno para dar cumplimiento con los recaudos legales exigidos
por la ley tributaria y profesional vigente de la materia, esLa Primera Audiencia De Formulacién
De Cargos.Corresponde entonces a los Colegios de Abogados de nuestra provincia que a través de
una circular, notifiquen a sus colegiados que sera un requisito “sine qua non” presentar en dicha
audiencia presentar las constancias de cumplimiento de los recaudos legales correspondientes.En
su defecto, el Magistrado interviniente, en la misma audiencia debera ordenar al letrado, que en
un plazo no mayor a 5 dias, presente por ante la Unidad Fiscal interviniente los recaudos legales, a
fin de que sean agregados al legajo principal del proceso, bajo pena en caso de incumplimiento, de

comunicar dicha situacién a los organismos competentes.
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PROCESOS: CONTROL DE RECAUDOS LEGALES
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HONORARIOS y COSTAS PROCESALES

A la postre de lo expuesto en el acapite anterior, al momento de regular los honorarios
profesionales correspondientes, el Magistradocontrolard que se hayan cumplido los recaudos

legales.

REGULACION DE HONORARIOS EN AUDIENCIA: En este nuevo sistema, lo honorarios
profesionales podran ser regulados en la misma audiencia, cuando se haya resuelto una situacién
gue ponga fin al proceso. En otros casos, el juez podra diferir dicho pronunciamiento para luego

expedirse sobre los mismos.

REGULACION DE HONORARIOS POR TRAMITE ESCRITO: Procede en las causas remanentes,
anteriores a ésta reforma procesal. El letrado presenta un escrito solicitando la regulacion de
honorarios con copias de las piezas procesales que acrediten su intervencién, mas las
correspondientes copias para traslado, requiriendo al juez o tribunal que intervino, la regulacion
de sus honorarios. En caso de no haber realizado los aportes de ley con anterioridad, serd éste el
momento de cumplimentar dicha obligacién y acompaiiard la solicitud con los comprobantes

correspondientes.

Tramite: Meda de entrada OGA, realiza un primer control, en el que chequea que se hayan
cumplido los requisitos nombrados anteriormente. Posteriormente, corre vista de la presentacion
a la contraparte y eleva el escrito al Juez que intervino en la causa por intermedio del enlace
OGA/Colegio de Jueces. La resolucion de regulacién de honorarios, tanto en éste caso como
cuando el magistrado haya diferido el pronunciamiento en la audiencia, sera por escrito,

librandose luego por intermedio de OGA las notificaciones correspondientes.

COSTAS:no existe a la fecha pronunciamiento legislativo respecto a éste aporte tributario.
La oralidad impone una medicién distinta a la vigente, capaz de tazarlos gastos que genera el
proceso con una nueva base imponible que permita confeccionar la planilla fiscal. La misma
deberdcontemplar pardmetros propios de la modalidad oral tales como: costo de hora/audiencia,
costo de hora/luez, etc., que permitan establecer el gastoque implica al Estado la/las audiencias

que se llevaron a cabo a lo largo del proceso.

A la fecha,(30/12/2019) OGA no confecciond ninguna planilla fiscal, pero auguramos que el
Honorable Cuerpo Legislativo de nuestra provincia, adecuara el texto normativo a las exigencias y

nuevas practicas procesales que requiere éste nuevo sistema.
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PROCESOS: HONORARIOS Y COSTAS PROCESALES
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CAUCION REAL Y PERSONAL

Cuando un Magistrado ordena el cese de una medida privativa de libertad, bajo condicién
de una fianza real o personal, la OGA es la encargada de realizar la correspondiente Escritura que
tiene caracter de publica, ya que es suscripta por un funcionario, para luego constituirse en un

titulo ejecutivo, en el caso de incumplimiento de lo establecido en la misma.

Esta escritura al ser de naturaleza ejecutiva, paga un sellado en Rentas de la Provincia, que
es el equivalente al 1% del monto fijado por el Juez. Este impuesto es pagado por la parte fiadoray
acreditado ante ésta Oficina, quien librara el correspondiente Oficio de libertad, si asi lo dispone el
juez interviniente. En algunos casos, el Magistrados ordena la libertad y luego dispone que se
cumplan los trdmites administrativos, porque muchas veces la orden de libertad caucionada se
dan en el marco de un fin de semana, en la que las entidades bancarias y administrativas se

encuentran cerradas.

En el caso de una caucién personal, la escritura la otorgan el/las persona/s (fiadores)
aceptadas por el Juez a favor del encartado prevenido por el monto dispuesto por S.S., en el caso
de una caucidn de tipo real, el fiador o fiadores, por el monto fijado por el Juez, ofrecen sumas de
dinero en efectivo o en su defecto algln bien registrable del que los fiadores sean titulares, en
este caso, luego de la confeccidon de la correspondiente escritura de fianza real, se libran Oficios a
los Organismos en donde se encuentran anotados los bienes ofrecidos, para que los mismos

tomen razén de la medida ordenada en contra de los bienes constituidos en garantia real.

En otras ocasiones, algunos Jueces ordenan la libertad de un encartado bajo la modalidad
de depositar en la OGA un cierta cantidad de dinero que quedara como garantia de cumplir con las
obligaciones impuestas por el magistrado. En este caso, la Oficina de Gestidon de Casos, labra un
acta de entrega de dinero y posteriormente se libra un Oficio al Banco Macro, a los fines de abrir
una cuenta judicial a nombre del proceso en el que se encuentra involucrado el encartado
garantido y a disposicion de la OGA, la cual durara hasta que el Juez considere necesaria dicha
garantia o concluya el proceso por el cual se habia garantizado la comparencia del encartado
respectivo, librandose el correspondiente oficio al banco depositario, para que se haga efectiva la

devolucidn del dinero dado en garantia.
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PROCESOS. CALICIONES REALES Y PERSONALES
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CONCILIACION

Otra manera de concluir un proceso, es a través de las soluciones alternativas de conflictos
que se prevén en nuestro Cddigo, en este caso veremos la Conciliacidon, ya que en varias
oportunidades las partes del proceso arriban a un acuerdo conciliatorio y el mismo es homologado
en audiencia solicitadas por los justiciables, agendada por ésta OGA y resuelto por un Magistrado

del Colegio de Jueces.

Muchas veces, estos acuerdos consisten en entregar sumas de dinero por parte del acusado
a la victima para reparar el dafio provocado, que justamente el Magistrado interviniente pone en
cabeza de ésta OGA, que se gestione el mecanismo para el pago del dinero ofrecido a la victima,
ya que éstos pagos no se hacen en la propia audiencia, la mayoria de las veces se lo hace después
o en su defecto, las partes lo efectian antes de la audiencia en la Unidad Fiscal actuante y luego

generan la audiencia para homologar dicho acuerdo.

En el caso que planteamos anteriormente, en el que el Juez decide que la OGA arbitre los
medios para la entrega de dinero, ésta Oficina a través del area de Gestion de Casos, confecciona
un Acta, en la cual consta la fecha, los datos completo del acusado, el objeto del acto, la suma de
dinero entregada, que queda en poder del encargado del drea y la firma del encartado. Luego, se
hace comparecer a la victima ante la Oficina de Gestion de Casos y se labra un Acta de Entrega de
Dinero, la cual contiene los mismos datos anteriormente referidos y la firma de la victima, que
recibié el dinero convenido. En otros casos, o mejor dicho en otra inteligencia del Magistrado
interviniente en las audiencias de éstos tipos, ordena a ésta Oficina que se libre un oficio al Banco
Macro, a los fines que se abra una cuenta judicial a nombre del proceso y a disposicidon de ésta
OGA, para que se deposite el dinero convenido para luego enviar otro oficio para el libramiento de
pago a favor de la victima, generalmente esto sucede cuando la victima por algin motivo, no pudo

estar presente o la presencia del imputado afecta su comparencia.
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SUSPENSION DEL JUICIO A PRUEBA

En éste nuevo sistema procesal, las causas en la que se llega a un acuerdo de suspension de juicio a
prueba, se genera una audiencia solicitando la misma, en la cual el encartado con su letrado defensor asiste
con la propuesta econémica y la aceptacidn por parte del encargado de la institucién en la cual cumplira las
tareas comunitarias, en el caso de que el MPF aceptara dicha propuesta y el Magistrado luego de hacer la
correspondiente valoracion legal, la acepta, inmediatamente ésta Oficina, realiza el computo de la “probation”
o suspension del juicio a prueba, detallando cuando se cumpliria la misma, conforme a lo acordado, que puede
ser de un ano a tres afios. Luego de cumplido éste paso, a través de la oficina de gestidn de casos, se notifica a
la Oficina de Medidas de Salidas Alternativas dependiente del Juzgado de Ejecucién Penal de éste Centro
Judicial, la “probation” acordada, para que siga los controles periddicos del cumplimiento de las obligaciones

asumida por parte del encartado para suspender el juicio a prueba.

PROCESOS: SUSPENSION DE JUICIO A PRUEBA
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Referencias:

Director: Cesar Pastorino , cpastorino@justucuman.gov.ar , 3815607076
Subdirector Unidad de Planificaciéon de Audiencias :David Amado

Subdirector Unidad de Asistencia y Garantia de Juicios: Mariano Paz Minitti
Subdirector Administrativo: Agustina Rodriguez Robledo, amrodriguez@justucuman.gov.ar, 3816248679
Encargado Administrativa: Adriana Paola Salvatierra,

Encargado Mesa de Entrada: Juan Manuel Guevara,

Encargado de Agenda: Constanza Centeno

Gestor de Casos de Impugnaciones: Cecilia Ruiz Infante,

Gestor de Casos control de acusacién: Lucio Aguilar,

Gabinete de Menores:

Asistente de doctrina y jurisprudencia de menores:

Encargado de técnicos de salas: Milagros Juarez,

Gestor de casos encargado del desarrollo del instructivo de sistemas: Pablo Asahan.
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ESTOS ORGANIGRAMAS, MANUALES, PROCESOS, Y REPORTES ESTAN SUJETOS A REVISIONES,
ACTUALIZACIONES Y MODIFICACIONES QUE PUEDAN SURGIR POR LA PRACTICA Y ACUERDOS ENTRE LOS
OPERADORES DEL SISTEMA.

Confeccioné

02/01/2020

Encargada Administrativa

Salvatierra Adriana
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03/02/2019

Subdirectora Administrativa

Rodriguez Robledo Agustina

Controlé
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Organigrama Oficina de Gestion de Audiencias Concepcion y Monteros V20200109
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