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Introduccion

La finalidad delsiguiente manual es optimizar el trabajo diario del personal afectado ala
Plataforma. El objetivo es estandarizar metodologias en el proceso de trabajo y prestar unserviciode
justicia eficazy eficiente, acorde alos requerimientos de los usuarios del servicioy en pos de obtenerlos
resultados deseados.

Interacciones de la Plataforma de Atencion

Abreviaturas:

OFlJU: OFICINAJUDICIAL

PA: PLATAFORMA DE ATENCION

UA: UNIDAD DE AUDIENCIAS

PG.A: PROGRAMACION DE AUDIENCIAS
JXJ: JUICIO POR JURADOS

GC: GESTION DE CASOS

GR: GESTION DE RECURSOS
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Plataforma de atencion y sus vinculaciones

La PAesel nexo con el exteriory conlas distintas areasinternas de laOFlJU; es la cara visible de la Oficinay
guiendebe atenderlos requerimientos de los usuariosy brindarun servicio de calidad. Son pilares
esenciales parasufuncionamiento la responsabilidad y priorizacidon enlagestion delingreso, egresoy

registro de datos, puesto que la PA marca en primertérmino, a partir de un requerimiento, suimportancia
y prioridad.

Gestion de
Casos

Seguimiento Subdireccion
de Servicios
Comunes

Y Ejecucién
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PA- UA

La Plataformade Atencidn interacttiaconla UA, sobre todo enla recepcion de solicitudes y modificaciones
de audiencias realizadas por los usuarios del servicio. Realiza el control y laregistracion en el sistema, afin
de derivara PG.A para su Agendamiento.

A partirdel ingreso de unasolicitud o modificacién de audiencia, es funcidn de la PA realizar las tareas que
se detallan acontinuacién:

Solicitud de Audiencia Modificacion Solicitud

¢ Entra porMail o Soporte Papel eEntra por Mail o Soporte Papel

eCarga Solicitud en Solapa Audiencias del eCarga Solicitud en Solapa Audiencias del
Legajo. Legajo.

*Responde al remitente confirmacidn de *Responde al remitente confirmacion de
recepcion. recepcion.

eConvierte en Pdf, si es mail, el cuerpo del eConvierte en Pdf, si es mail, el cuerpo del
mail, ademas de laplanillay cualquier mail, ademas de laplanillay cualquier
documentacion que se presente documentacion que se presente

eAnexa eAnexa

eActuacionfirmaday se notificaa
Programacion de Audiencias conla
palabra URGENTE

ePase a Programacion de Audiencias.
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Solicitud de Audiencia

eX Correo
eEscrito

eVerificarsi no existeuna solicitud anterior para noduplicar.
eAlta en el legajoen solapa de"Audiencias".
eEscanear formulario o mail, conversiéna pdfyadjuntar en anexos.
eCargarsolicitud, tipo de audiencia ysololas personasquese citan en la solicitud.
eControlarlos domicilios delas personascitadas.
*Si hay una persona detenida, lugar donde seencuentra alojada.
eCualquier observacién quesehaga mencién, sedebe cargar.
*Si no esta el nomenclador de audiencia secarga como AUD 36.1.
eResponder al remitente confirmacién derecepciodn.

Solicitud de Suspension / Cancelacion o Reprogramacion de Audiencia

eX Correo

Entrada eX Escrito

e|dentificar el legajo.

eCargar en Lotus.

eResponder mail informando confirmacidn derecepcidn.
eConvertir a pdf y anexar en el legajo.

eCreaciénde actuacion firmada con la palabra URGENTE.

A

eCualquier audienciaqueno sea de JUICIO:
*Mail a Programacion de Audiencias
PLEGVEN]  ePasea Programacion deAudiencias.
*Silaaudiencia es deJUICIO tiene Prioridad ysenotifica ala ME de Impugnacion:

e Mail yPasea Impugnacion j
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Acciones desde UA a PA

A continuacién se detallan las tareas porlas cuales desde la UA seingresaalaPA y una descripcién de las
funcionesarealizar:

=  Respuestas a los Cese o Imposicion de Rebeldia/ Captura

eScanear el oficioque elaborala UA

eAdjuntar a la notificacién desdela actuacidn (Direcciones, mails especificos)
eGuardar el oficio papel en la carpeta

=l PP/ Cumplimiento de Pena / Libertades Concedidas

ellamar ala Alcaldia, queretirard los oficios correspondientes
ela copiafirmadasescaneaenel legajo(conlafirma del policia)

=] Listados de Audiencias

*Se imprimen diariamente 5-6 copias quese entregan al personal policial,a primera hora
del dia.
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PA - GC

A modoilustrativo en el siguientegrafico, se identifican todaslas actividades con las que se interactda con

el Areade GC.

Incompetencias

Regulacion
Honorarios

Habeas Corpus
Procesados

Solicitudes
Constancias
Anteriores al
2014

Impugnaciones
Ordinarias

Querella

Ofrecimientos
de Prueba

Admisibilidad de
Recursos

Ofrecimiento de
Prueba en
Recurso

Ofrecimiento de
Prueba en
Cesura
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Acciones delaPA ante todo tramite que ingresa por Correo o en forma de Escrito para GC

eX Correo
eEscrito

N
*Poner cargo
eEscanearyconvertir en pdf
Si entré por mail, confirmacidn derecepcion
e Agregar a Anexos
eGenerar actuacién
¢
4\
*Pasea Gestidon de Casos
Derivacion
>

Querellas
En el caso de las querellas se debe seguir el siguiente procedimiento.

Crear Legajo . Cargar Partes Anexar Querella

Anexar

Pase a Gestion de el EE e

Casos

+ Actuacion
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PA - JX]

En lossupuestos de JXJ, laPArecibe consultas de personas respecto de las declaraciones Juradas (DDJJ). En
general, se tratade ciudadanosy ciudadanas que no estan acostumbradas a las practicas de los procesos
penalesy, en muchos casos, hay que indicary explicarlas tareas que se requerirdny cdmo se realizara el
proceso del Juicio porJurados.

Mas alld de las consultas que se realizan Insitu, se detallan las tareas que se deben llevara cabo.

mmml Recepcidon de Personas

.
N

eSe evacuaranconsultas

Recepcion DDJJ

.
N

eColocarel cargo
eEntregar el papel a JxJ
eResponderan las consultas

md FOrmularios de DDJJ

eSe escanea.
*Se anexa
*Se realiza el paseyse envia soporte papel a GC.
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Legajos a Organismos Externos por Competencias (Extrafia Jurisdiccion)
Serealizael siguiente procedimiento

Crea legajo Providencia

Pase a Fiscalia de Asignacion

Notifica al Peticionante
de Casos

Legajos a Organismos Externos por Competencias (desde MPF)

En el siguiente gréfico se muestralainteraccién entre las dreas que corresponde que intervengan en estos
casos. La PA sélo participa cuandoingresael pedido, paraentregarloa GC, y cuando desde GC se devuelve,
para enviarel legajo al MPF.

—) Gestion de Casos Colegio Jueces

v

Gestion de Casos _ —> Vuelve al MPF
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PA- Comunicaciones y Auxilio Judicial

Cédulas diligenciadas del Interior
A continuacién se detallan las funciones acumplir porla PA:

*Sello de Cargo

e Anexar

eGenerar Actuacion
ePaselnterno

*En el casode tramite URGENTE, |lamar al Jefede Comunicacionesy |
AuxilioJudicial.

*El drea de Comunicaciones y AuxilioJudicial retira el soporte papel
que se encuentra en la canasta especifica.
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Exhortos

Siguiendo el protocolo de actuacién, cuando se recibe el exhorto se efectiaunexamen del mismo,
respetando los recaudos que dispone el protocolo. El paso siguiente es determinar si se trata de un exhorto
Administrativo o Investigativo, yaque en cada caso corresponde un tramite diferente.

En el caso de omisién de datos, se rechaza el exhortoy se realizan las tareas de comunicacién del rechazo.

Recepcidn
X Mail o Escrito

Se crea Legajo

Administrativo Investigativo Rechazo

-Anexa
-Anexa

-Decreto de remision -
-Anexa -Actuacion rechazando x

- Legajo Fisicoyel falta de requisitos

papel al MPF -
-Remite Mail Pasea Contest Pase al MPF -Actuacion (enlasolapa)
Comunicaciones “CoMiEsE Asignacién de Casos Notificaa Comunicaciones

-Contestarequiriente requerimiento y AuxilioJudicial

(indicandocaratulay mencionando

legajo) caratulaylegajo
indicando que fue
derivadoal MPF

-Genera Actuacion

-Pase a Comunicaciény
AuxilioJudicialsies
Administrativo

PA - Gestion de Efectos y Prueba
La PAsolo habilitardlarecepciéon de efectosy pruebas de legajos en los que el Control de Acusaciénfue

efectivo yenlosque no seviolé lacadenade custodia. En el siguiente cuadro se muestran las tareas que
debe realizarlaPA:

Sies Secuestro paraluicio, se contacta al area o al responsable de Gestidn de Efectosy Pruebas paraque se
procedaa larecepciéndel mismo.

Para la Recepcion de Solicitud o Consulta de secuestro realizada por mail, previa verificacion de que el
Control de Acusacién se efectud, se escaneay se convierte a pdf, se anexaal legajo, serealizael paseala
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Subdireccién de Servicios Comunesy al responsable de Gestién de Efectosy Prueba, se confeccionala
correspondiente actuaciéony, por ultimo, larespuesta al peticionante.

Respecto de lacadena de custodia, si no esta cumplido el Control de Acusacion en el legajo, se rechaza. De
estarrealizado se contacta al responsable o a personal de Gestidn de Efectosy Prueba.

Llamar a Personala Cargode

Secuestro solo paraJuicio
Secuestros

Pase a laSubdireccién de Servicios
Comunes
ScaneayPDF
Anexa al Legajo
Recepcion Solicitud Consulta de

. Pase
Secuestro x mail

Actuacion

Respuesta al peticionante
Pase a Responsable de Gestionde

Efectos y Prueba

Sino hay un control de Acusacion
realizado en ellegajo se rechaza

Cadenade Custodia de Legajos que Si son de MPF, Federal (Fiscalia o
ingresan con Secuestros Juzgado) o Tribunal Oral

Si esta realizado el control de
Acusacion - Llamaral Responsable de
Secuestros
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PA - Seguimiento y Ejecucion
La Plataformasodlo participaen el supuesto de recibirun mail que no haya sido reenviado aSeguimientoy
Ejecuciény que el mismo ingrese porescrito.

*X Correo (si estd en copia el area, no se efectian los pasos siguientes)
eEscrito (verificado en el legajo que la solicitud ya ingresé por mail, nose realiza nada)

eSisetrata de un Habeas Corpus o una accion de Amparo, se trata de manera Urgente y se
eleva el escrito al Jefe de Seguimiento y Ejecucidn

eColocar cargo

eEscanear y convertir en pdf

¢Siingresd por mail, confirmar recepcion
e Agregar a Anexos

eGenerar actuacién

ePasea Seguimiento y Ejecucién
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Los trdmites que ingresan parael Areade Seguimientoy Ejecucién son los que se detallanacontinuacién:

eOficios del Registro Nacional Reincidencia \
eDirecciénJudicial

eSecretaria Electoral

*Boletin Oficial

eJuzgado Federal

eJuzgado Electoral

eCapturas Cese o Alta

eSolicitudes delegajos queestan en el Archivo General

*Oficios ala Direccion de Unidades de Detencion disponiendo quecomiencen a
cumplir pena

/

"'\\-.
i
eChequear sellos yfirmas
*Si seremiten legajos,seimprimen los recibos de pases para que se firme la
recepcion
Ta reas *El recibofirmadoseescaneay anexa
*Realizar sobres
eOficios decapturas:notificarigual como se efectia en la UA
|
/
PAC - GR
eRecepcidn de legajos de Gestion Humana
eColocarsellodelngreso
_"\-\.\\
.I
eEntregar en mano al drea Correspondiente
/
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PA- Tareas Varias

pre— PasesExternos

*A MPF

eSeguimientoy Ejecucién Penal
*Gestionde Casos
eComunicaciones y Auxilio Judicial
eImpugnacion

pre— Resguardo de Legajos (Vivos)

eLlamar y ubicarindicando Lote,Caja, Fechay Firma, ya sea al Archivo General comoa la Empresa que tiene los legajos

Digitalizacion de Legajos para Destruccidon

eInspeccionar los legajos unopor uno ,digitalizar, son legjaos iniciados en2014-2015

m— Recepciones

eFax
eLlamadas Telefénicas
e Atencidn al Publico

] Copias de Audiencias

*Si es por pendrive lo hace PA
*Si es CD se deriva a Gestidn de Casos
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