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Presentacion

El Manual de procedimientos administrativos y de gestion del Juzgado Penal, Con-
travencional y de Faltas n° 10 es el resultado de un intenso proyecto de trabajo que tuvo
inicio a principios del afo 2016, y que desde ese momento transitd un constante proceso
de readecuacion, revision y actualizacion, que permitio terminar de delinear la version que
hoy se presenta.

Cuando nos propusimos poner en marcha, lo hicimos convencidos de que para revi-
sar la eficiencia de nuestra labor diaria, resultaba necesario plasmar las normas de trabajo
internas del Juzgado, los procesos de gestion y los circuitos administrativos que realiza-
bamos, para reducir la burocratizacion y agilizar la dinamica de las distintas etapas del
procesamiento de los casos que ingresaban al tribunal.

Ademas de este objetivo, en la reestructuracion de las normas de trabajo, nos fijamos
el objetivo de despapelizar el Juzgado y, paralelamente, de maximizar el aprovechamiento
de las TIC’s y de las herramientas digitales, convencidos de que son un recurso indispen-
sable para mejorar la prestacion del servicio de administracion de justicia del cual forma-
mos parte.

En el Informe del Grupo Asesor de Expertos en Anticorrupcién, Transparencia e In-
tegridad para América Latina y el Caribe del afio 2018' se destaca que la simplificacién
administrativa es necesaria para hacer factibles las soluciones tecnoldgicas y también para
mejorar la eficiencia y reducir las oportunidades de corrupcién, todo lo cual se inserta den-
tro de la I6gica de los principios del gobierno abierto.

Ademas, en dicho informe se indica, entre los pasos a seguir para la consecucion de
ese objetivo, la necesidad de implementar sistemas digitales que permitan a los ciudada-
nos presentar sus peticiones en linea; establecer portales de datos abiertos accesibles
que contengan informacion actual, completa y reutilizable; estandarizar procesos admi-
nistrativos y eliminar requisitos, actividades e intermediarios que no agregan valor, con el
objetivo de lograr una mayor automatizacién de los procesos; adoptar e implementar los
estandares de la Alianza para el Gobierno Abierto y la Organizacion para la Cooperacion y
el Desarrollo Econdmicos (OCDE), tanto para temas de gobierno abierto como de simplifi-
cacion administrativa.

1 Informe del Grupo Asesor de Expertos en anticorrupcion, transparencia e integridad para América Latina y el Caribe
/ Eduardo Engel, Delia Ferreira Rubio, Daniel Kaufmann, Armando Lara Yaffar, Jorge Londofio Saldarriaga, Beth Simone
Noveck, Mark Pieth y Susan Rose-Ackerman, del BID, cddigo de publicacion IDB-MG-677, disponible en https://publi-
cations.iadb.org/sites/default/files/publications/spanish/document/Informe-del-Grupo-Asesor-de-Expertos-en-antico-
rrupcion-transparencia-e-integridad-para-America-Latina-y-el-Caribe.pdf
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Este proyecto se enmarca justamente en esos estandares; principalmente, en los idea-
les de desformalizacion y de simplificacion administrativa, con la expectativa final de gene-
rar un valor agregado en términos de transparencia y de acceso a la justicia, y de garantizar
un servicio mas cercano a la ciudadania y de mayor calidad.

La publicacién de este manual, se inserta en una légica de ejercicio de la funcion pu-
blica que busca impulsar activamente la democratizacién del acceso a la informacioén, por
lo que contiene en su primera parte una descripcidn pormenorizada de algunas cuestiones
de organizacion general referidas a la estructura y funciones generales del personal que
trabaja en el Juzgado; una segunda seccion dedicada a los distintos procesos de gestion
administrativa (donde se destaca el detalle del proceso relativo a la publicacion de las
sentencias y resoluciones a través de nuestra red social y el circuito de ingreso de datos al
repositorio de datos abiertos del Juzgado); y una ultima seccién referida estrictamente al
tramite de gestion de causas, que incluye la enunciacién de las normas referidas al ingreso
y egreso de causas, preparacion de audiencias, y otros tramites particulares cuyas pautas
de procesamiento internas también se encuentran normalizadas (rebeldias y paraderos,
condenas contravencionales, detenidos y suspensiones del proceso a prueba).

Solo resta plasmar nuestro mas profundo agradecimiento a todas las personas que
contribuyeron en la consumacién de este proyecto que nos llena de orgullo. En primer
lugar, a Gustavo Malvasio, que nos dejo como legado la estructura y el esqueleto de este
trabajo, y con quien nos habria gustado poder compartir este gran logro.

También a las personas que conforman el equipo del Centro de Planificacion Estratégi-
ca del CMCABA por su contribucion técnica y la asistencia fundamental que nos brindaron.

Por ultimo, una especial expresion de gratitud hacia el grupo de personas que a dia-
rio se desempefia en el Juzgado, por su colaboracion paciente y desinteresada, por su
compromiso constante e inquebrantable con cada nueva iniciativa de trabajo, que resultd
verdaderamente imprescindible durante todo este proceso de trabajo, y lo seguira siendo
de cara a la actualizacién y permanente revisién del Manual. Gracias Gonzalo Franchi,
Carolina Silva, Alejandro Zen, Agustina Sanz, Pablo Hilaire, Estela Liotta, Agustina Iriarte,
Yasmin Quiroga y muy especialmente a la lider de este proyecto y de la Secretaria del Juz-
gado, Antonela Mandolesi.

Pablo Casas
Titular del Juzgado N° 10 en lo Penal, Contravencional
y de Faltas de la Ciudad de Buenos Aires
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LISTADO DE SIGLAS

CSJN: Corte Suprema de Justicia de la Nacion

CAPCYF: Camara de Apelaciones en lo Penal, Contravencional y de Faltas
TSJ: Tribunal Superior de Justicia

CABA: Ciudad Auténoma de Buenos Aires

PCyF: Penal, Contravencional y de Faltas

ODT: Open Document Text - documento en formato abierto
RNR: Registro Nacional de Reincidencia

OCI: Oficina Central de Identificacion

OVD: Oficina de Violencia Doméstica

PFA: Policia Federal Argentina

PC: Policia de la Ciudad

vV v v Vv VvV VvV Vv VvV Vv Vv Vv v

OGAA: Oficina de Gestién de Audiencias
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A. Generalidades

1 Objetivo

En este manual se plasman las normas de los distintos procesos administrativos de trabajo
que se realizan en el Juzgado, de cada uno de los circuitos internos.

2 Marco Normativo

Ley CABA N° 104 de Acceso a la Informacion Publica.

Ley N° 25.326 de Proteccion de Datos Personales.

Ley CABA N° 1845 de Proteccion de Datos Personales.

La Resolucion CM N° 1050/2010, su rectificatoria Resoluciéon de Presidencia N° 177/2010
y la Resolucion CM N° 1077/2010, conforman el Reglamento que, en el Titulo Il, fija las

funciones de los Magistrados y Funcionarios de los Juzgados de Primera Instancia.

Acordadas de Camara 4/2017 y 4/2018 que fijan los criterios de asignacion de causas en-
tre juzgados.

3 Metodologia

A fin de ordenar el andlisis y la exposicidn del presente trabajo, vamos a realizar la siguiente
desagregacion secuencial: Sistema, Circuito, Etapa y Proceso, dentro del cual se desarro-
llan las diferentes tareas.

En este caso la unidad de andlisis se circunscribe al Juzgado PCyF N° 10. En consecuencia
ese es el Sistema donde se van a realizar los diferentes Procesos que se trataran en este
trabajo. Todo lo demas es externo al Sistema y esta fuera de analisis. De ese contexto ex-
terno ingresan las Causas y presentaciones y, hacia ese contexto, saldra el resultado de la
tramitacion interna.

1 O = T
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4 Estructura General

La estructura organizativa general del personal del Juzgado es la que figura a continuacion:

Secretaria 01

Prosecretaria Prosecretaria

Coadyuvante Coadyuvante
02 02
| |

Prosecretaria
Administrativa
03

04

Oficial 05
|

Escribiente 06 Auxiliar 07
.| |
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Los Funcionarios y Empleados del Juzgado, ademas de las que establece la Resolucién N°
1050/2010, en su Titulo I, tendran las siguientes funciones asignadas por el Juez en este
documento:

12

5.1 Secretaria

Funciones: Analizar la radicacion de Causas y asignarlas en funcién a su complejidad.
Tramitar Causas urgentes complejas que le corresponda. Controlar y firmar los Provei-
dos y Resoluciones. Fijar los criterios y pautas que se seguiran en la tramitacioén de las
Causas. Impartir las directivas vinculadas con las decisiones a adoptar en su tramitacion
y en todo tema que lo requiera. Controlar la emisidén de las cédulas de notificacion de
audiencia. Tomar audiencias de los empleados que no son funcionarios. Controlar la
evolucién de la tramitacion de las Causas que estan radicadas en el Juzgado. Cuando
corresponda, pasar la documentacion a la firma del Juez. Hacer informe de gestion.

5.2 Prosecretaria Coadyuvante

Funciones: Tramitar Causas que le deriva la Secretaria. Certificar las Resoluciones. Fir-
mar ejecuciones de multa y firmar archivos. Tomar audiencias. Controlar prescripcion de
causas de rebeldes y registrar la declaracion de rebeldia en el cuadro.

5.3 Prosecretaria Administrativa

Funciones: Tramitar Causas que le asigna la Secretaria. Controlar las Causas y la docu-
mentacion que ingresa y firmar los cargos. Encargarse de los temas administrativos del
Juzgado, tales como pedidos de utiles y mobiliario, control de presentismo y manejo de
los recibos de remuneraciones, entre otros.

5.4 Secretaria Privada Juez

Funciones: Atender los requerimientos del Juez y manejarle la agenda personal y la pro-
fesional. Tramitar Causas normales. Administrar los fondos de Caja Chica, la documen-
tacion respaldatoria de las erogaciones y hacer las rendiciones. Cargar las Resoluciones
anonimizadas en twitter. Tramitar y controlar las causas con condenas contravenciona-
les en la etapa de ejecucioén, desde la fecha del libramiento de los oficios comunicando
la sancion.

%= Juzgado
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5.5 Oficial

Funciones: Tramitar Causas normales y colaborar con el Escribiente y el Auxiliar en
las tareas de la Mesa de Entradas. Tramitar y controlar las causas con suspension del
proceso a prueba penales desde la fecha del libramiento de los oficios comunicando el
otorgamiento.

5.6 Escribiente

Funciones: Tramitar Causas normales y colaborar con el Auxiliar en las tareas de la
Mesa de Entradas. Colaborar en la sala de Audiencias en caso de ser necesario. Trami-
tar y controlar las suspensiones del proceso a prueba en las causas contravencionales
de todas las figuras excepto aquéllas que controla el Auxiliar y que seguidamente seran
detalladas, desde la fecha en que haya quedado firme la decision. Certificar resolucio-
nes del Juzgado, clasificarlas por tema en el archivo formato Word en la carpeta digital
del G:/ y testar los datos personales y sensibles? en la version digital en formato abierto
(.ODT) que se archiva en el aplicativo de acceso remoto para el proceso de twitter.

5.7 Auxiliar

Funciones: Atender la Mesa de Entradas. Registrar los ingresos de Causas y dar de
alta en EJE para radicarlas. Recibir toda la documentacion que ingrese al Juzgado, tal
como Escritos, Actuaciones, Oficios, Legajos Administrativos y Efectos que correspon-
dan a las Causas radicadas en el Juzgado. Efectuar los reclamos que se soliciten en las
Causas. Escanear y cargar en las respectivas carpetas digitales todas las Causas que
ingresan al Juzgado y la documentacion o actuaciones que ingresen. Colaborar en la
sala de Audiencias en caso de ser necesario. Intervenir en la salida de Causas y otras
salidas de documentacién y de notificaciones y mails. Realizar los mandados adminis-
trativos. Realizar el proceso de notificaciones de todas las causas. Archivar las causas
que correspondan. Tramitar y registrar las causas con procesos de mediacion en curso,
desde la fecha en que se haya dado intervencion a la Oficina de Mediadores del Conse-
jo. Realizar el control del tramite de las suspensiones del proceso a prueba en causas
contravencionales por las figuras de hostigamiento y de conducir con mayor nivel de
alcohol en sangre que el permitido.

2 Conforme art. 2° Ley Nacional 25.326 y art. 2° Ley CABA N° 1845 de Proteccién de Datos Personales.

uzgado
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B. Gestion Administrativa

6 Libros y Biblioratos

En la Secretaria del Juzgado se encuentran disponibles las siguientes carpetas o bibliora-
tos, en los cuales se archivan los documentos y actuaciones que no son agregados a las
causas que tramitan en el Juzgado:

1) Resoluciones del Juzgado (a partir de junio 2016): alli se archivan las copias de todas
las resoluciones y sentencias protocolizadas del Juzgado.

2) Oficios:

A) CAUSAS (se archivan todos los oficios diligenciados en el marco de las causas que
tramitan en el Juzgado);

B) CONSEJO y Presidencia de Camara (a partir de septiembre 2016): se archivan
todos los oficios que fueron RECIBIDOS y ENVIADOS desde dichos organismos.

3) Remitos de Causas y Remitos de Oficios: se archivan todas las constancias de entre-
ga de causas a la Mesa General de Entradas.

4) Remitos de cédulas: Se archivan todas las constancias de envio de las causas que
egresan del Juzgado. Este remito contiene el sello de recepcion de la Mesa de Entradas
General.

5) Actuaciones reservadas: se guardan las actuaciones correspondientes a una causa
que se encuentra fuera del Juzgado, a fin de agregarla cuando reingrese.

6) CDs audiencias: en esta carpeta se guardan los CDs de las grabaciones de las audien-
cias del Juzgado, reservados para que las partes lo retiren en caso de interés. Cuando

hubiere mas de un CD, se reserva por término de un mes y luego se elimina.

7) Planillas archivo: se archivan alli las plantillas remitidas al Archivo con la consignacion
de las causas enviadas.

8) Resoluciones de Camara PCyF; Resoluciones TSJ y Resoluciones CSJN: alli se
agrega una copia simple de las resoluciones de los tribunales superiores dictadas en cau-

sas propias.

9) Formularios de Pago: se guardan los formularios de pago de costas y multas.
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10) Libro de efectos secuestrados: contiene la constancia de los efectos a excepcion de
las armas secuestradas por disposicion del fiscal que ingresaron o egresaron del Juzgado
con indicacion de fecha, procedencia y descripcion del elemento.

11) Libro de armas: contiene la constancia de las armas secuestradas por disposicion
del fiscal que ingresaron o egresaron del Juzgado con indicacion de fecha, procedencia y
descripcién del elemento.

7 Herramientas digitales

Este es el listado de los programas informaticos, aplicativos y utilitarios que se utilizan en
los procesos de trabajo del Juzgado:

1) EJE, es el sistema de gestion judicial de expedientes PCyF, cuyo instructivo para usua-
rios figura en Anexo 1.

2) Webmail, es el correo oficial del Poder Judicial de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.
3) Cicero, es el sistema de registracion de las audiencias en formato audio y video.

4) Archivo Digital, se cargan en un aplicativo los archivos escaneados que requieran ac-
ceso remoto. En particular, aqui se encuentra disponible el Set de Datos Abiertos de Re-
soluciones y Audiencias del Juzgado disponible a través de este hipervinculo https://docs.
google.com/spreadsheets/d/1jgKjquAO3JXJ4KM48ux0dEaJpVKRYAKgnLSGOd5EpZM/
edit#gid=0

5) Twitter, en la cuenta oficial del Juzgado, se publican todas las Resoluciones y Senten-
cias emitidas. Para ello se utilizara el archivo en formato abierto .ODT (Open Document
Text - Documento abierto), con los nombres, apellidos y todo otro dato sensible que per-
mita la individualizacion de alguna de las partes testados, previo a la publicacion. También
se publica la agenda semanal de audiencias del Juzgado, los relevamientos de datos que
se realicen sobre la base de la informacién que se extrae del set de datos publicado en el
aplicativo de acceso remoto y se publicitan los eventos de los que participa el Juzgado.

6) Sistema de Consulta de Antecedentes de Faltas, al cual se accede a través del sitio
web http://frba-gcba2.gcba.gov.ar/sai/

7) Registro de Contraventores, al que se accede mediante EJE.

8) CONARC: sistema de consulta de rebeldias y capturas online https://servicios.dnrec.
jus.gov.ar/CONARCPublico/.

uzgado
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9) Registro Nacional de Antecedentes: accedemos via mail a los antecedentes penales
del RNR, a través de la OCI (Oficina Central de Identificacion del Ministerio Publico Fiscal),
ocCi@jusbaires.gob.ar.

10) Agenda, se utiliza para cargar los eventos que se desarrollaran en fechas determina-
das y puede ser visualizado por todos los integrantes del grupo, a quienes segun el cargo
y participacion les podra llegar un aviso en su celular, destacando el evento. Se cargaran
reuniones de equipo de trabajo, como asi también los vencimientos de probation, venci-
mientos de plazos en condenas en suspenso, agotamiento de pena de condenados dete-
nidos o en libertad condicional/asistida, prescripcidén de pena o de la accion de imputados
declarados rebeldes, fechas de audiencias y fechas de allanamientos, indicando:

m Clase de evento (gj. Juicio, Allanamiento, Prescribe pena, vence plazo PR, vence
plazo AB) o bien articulo/s de la/s audiencia/s (gj. 205, 210, 197, 197 y 210, 73, 45,
etc.).

m Apellido del imputado (surge de la caratula).
m Norma (149, 114, 189, 52, 4.1.2).
m Gestor.

Ademas en Observaciones, se cargara la siguiente informacién adicional: el numero
de la causa, los datos de las Partes Intervinientes y una breve descripcion del objeti-
vo de la audiencia (ejemplo: la defensa plantea la nulidad del requerimiento de juicio
por falta de fundamentacion; probation con acuerdo fiscal y audiencia de prueba con
varias oposiciones; audiencia de juicio por tres actas con 5 testigos -2 inspectores y
3 testigos de la defensa-).

En Ubicacion, el gestor de la causa debera cargar la Sala, una vez que ésta haya
sido determinada al momento de agendar la audiencia en la agenda publica del EJE.
Si no hubiere sala disponible, consigna “Falta Sala”, para que el encargado de Mesa
de Entradas la requiera via mail a la Oficina de Gestién de Audiencias (OGA, a través
del envio de un formulario).

11) Grupo del Disco, también se cargaran los archivos dentro de grupos (\\Tacuari-fs) (G:)
Juzgado-CyF-10 (en adelante “grupo G://”) que es el espacio virtual que permite compartir
informacion entre los miembros del Juzgado.
Las carpetas digitales que se encontraran dentro de ese grupo son las siguientes:
m Causas: contiene las siguientes subcarpetas, que abarcan una subcarpeta por cada

nueva causa que ingresa con la denominacién “NUMERO EJE/ APELLIDO/ IMPUTA-
DO/NORMA”, que comprende el escaneo de la causa pertinente. Cada vez que se
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actualiza el escaneo de la causa, el Encargado de Mesa de Entradas tiene que actua-
lizar el escaneo de la causa y unificar el archivo PDF dentro de la carpeta respectiva.

m Allanamientos Autbnomos
m  Amparo
m Colegiado
m Contravencional
m Penal
m Faltas
m Ejecuciones de Multa
m Archivadas: contiene las subcarpetas
» Actuaciones reservadas: el Auxiliar agrega a esta carpeta todas las ac-

tuaciones escaneadas que correspondan a causas que tramitan ante este
Juzgado pero por alguna razdén no estan fisicamente en el tribunal.

» Archivadas en el juzgado: el Auxiliar traslada aqui las carpetas de las cau-
sas correspondientes a legajos de juicios que se encontraban ubicadas
previamente dentro de la carpeta “CAUSAS”, cuando se dispone su archi-
VO.

» Archivadas en fiscalia: el Auxiliar traslada aqui las carpetas de las cau-
sas correspondientes a legajos de investigacion ubicadas en las carpetas
enunciadas previamente, cuando se remiten a la Fiscalia para su archivo.

» Remisién a la UACF: aqui se trasladan las carpetas de causas de faltas una
vez que se dispuso su remisién a la Unidad Administrativa de Control de
Faltas, cuando finaliza su tramitacion.

m Jurisprudencia: carpeta de fallos general clasificados por temas.

m Manuales de procedimiento: contiene el Manual, la descripcidn de criterios genera-
les a seguir frente a algunos tramites.

m Modelos simples: contiene una carpeta para cada materia, y dentro de cada carpeta:

Audiencias

Proveidos

Resoluciones

Oficios

Constancias y certificaciones

uzgado
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m Remitos oficios - cédulas PDF:

Oficios:
1) Consejo y Presidencia de Camara;
2) De causas (diligenciados).

Cédulas:
1) Diligenciado por la Oficina de Notificaciones
2) Recibido por Mesa de Entradas General.

Planillas de archivo y depésito

Resoluciones de tribunales superiores (en causas propias): 1) Resoluciones
CSJN: se cargan aca clasificadas por tema los fallos de la Corte Suprema de Justicia
de la Nacion (CSJN) en causas propias; 2) Resoluciones Camara: se cargan aca cla-
sificados por tema las resoluciones de la Camara de Apelaciones Penal Contraven-
cional y de Faltas en causas propias; 3) Resoluciones TSJ: se cargan clasificadas
por tema resoluciones del Tribunal Superior de Justicia (TSJ) en causas propias.

Resoluciones del juzgado (por temas): aqui se depositan definitivamente todas las
resoluciones del Juzgado, clasificandolas por tema bajo la denominacién “NUMERO
DE CAUSA/APELLIDO/NORMA” descripcién detallada de voces en formato procesa-
dor de textos (tipo Word o similar).

Resoluciones institucionales: contiene resoluciones de interés de la Presidencia de
Camara o del Consejo de la Magistratura.

Resoluciones para firmar: aqui se deben cargar todas las resoluciones y actas de
audiencias que se pasen a la firma, ademas de cargarlas en el sistema informatico
EJE.

Resoluciones para testar: aqui se depositan transitoriamente los archivos en for-
mato procesador de texto que se correspondan con resoluciones o audiencias que
ya fueron firmadas, para que el encargado del procedimiento de testado inicie con el
procedimiento respectivo. Se guardan bajo la denominaciéon “NUMERO DE CAUSA/
APELLIDO/NORMA” descripcién de las voces que contiene la resolucion, luego de lo
cual traslada el archivo en formato WORD a la carpeta RESOLUCIONES DEL JUZGA-
DO (por temas), para su clasificacion.

Resoluciones protocolizadas (PDF hasta septiembre 2018): aqui se encuentran
las resoluciones protocolizadas hasta la fecha indicada.®

Secretaria: contiene una carpeta con el nombre de cada gestor por cada miembro
del Juzgado, de gestion personal de cada uno.

3 A partir de esa fecha se comenzé a trabajar con documento en formato abierto exclusivamente.
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m Turnos: contiene una carpeta con los datos y teléfonos utiles de cada turno, con in-
dicacién de las Comisarias y Comunas que estan dentro de la jurisdiccién con la que
estuvimos de turno. De cara a cada turno, se abre una nueva carpeta.

m Remitos: aqui se encuentran los remitos de envio de causas, actuaciones y oficios,
en formato word, los que luego seran debidamente sellados y firmados por la Mesa
General de Entradas del fuero.

» Remitos Causas y Actuaciones
» Remitos Oficios

8 Rutina de Proveidos y Resoluciones

1) Los Gestores hacen el proyecto del Proveido o Resolucion en el sistema informatico
EJE.

2) A tal fin, ingresan a la carpeta de la causa del sistema EJE y crean el paso procesal
(en adelante, “Actuacion”), en el estado “Borrador”.

3) Si se trata de una audiencia, la operatoria se complementa conforme lo descripto en
el titulo 23 “Audiencias”. Si se trata de un allanamiento, cargan la actuacion y el oficio
bajo el estado “PRIVADO”, de modo tal que unicamente se encuentre visible para la
Fiscalia.

4) De tratarse de un Proveido simple o una constancia, se imprime. Si se trata de una
resolucion o de un acta de una audiencia, no se imprime.

5) Los Gestores remiten a la Secretaria la Causa con el proyecto de Proveido o Resolu-
cion.

6) La Secretaria recibe la Causa con el Proveido impreso o con el proyecto de Resolu-
cién. Abre el archivo desde el sistema EJE.

7) Si hay algo que corregir, lo corrige o lo devuelve al Gestor para que lo haga, volviendo
la operatoria al punto 4 previo.

8) Una vez corregido, estando todo conforme, la Secretaria firma el Proveido o Reso-
lucién en el sistema informatico EJE, en caso de que corresponda. Ademas, si se trata
de una Resolucidn, la imprime y la descarga en formato archivo de texto para guardarla
en la carpeta “RESOLUCIONES PARA TESTAR” del “grupo G:/”, bajo la denominacion
“NUMERO DE CAUSA/AUTOS/NORMA voces relevantes”. A estos fines, tiene en cuen-
ta las voces utilizadas en el set de datos abiertos del Juzgado.
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9) Luego, si corresponde que firme el Juez, la Secretaria remite la Causa al Juez con la
Resolucién o el Proveido, para que firme, agregando la causa en cuestidon a un “lote de
actuaciones” a través del sistema informatico EJE.

10) Si unicamente firma la Secretaria, deposita la Causa en la “Gaveta de Salidas” de la
Mesa de Entradas.

9 Tareas generales

Como norma general, cuando se menciona “Encargado de Mesa de Entradas”, a lo largo
de todo este Manual de Procedimiento, se puede estar refiriendo al Auxiliar, al Escribiente
0 a cualquier Agente actuando en su reemplazo.

20

1) Diariamente el Auxiliar o quien lo reemplace en la Mesa de Entradas, procedera a abrir
el Juzgado y los Despachos.

2) Durante el dia, recibe toda la documentacion que ingresa al Juzgado. Luego de ana-
lizarla, si es una Causa procede a recibirla conforme el proceso descripto en el titulo 20.
“Ingreso de Causas”. Cuando recibe cualquier otra documentacion, se ajustara confor-
me el proceso descripto en el titulo 21 “Otros Ingresos”.

3) Diariamente procedera a analizar la documentacién que esta en la “Gaveta de Sali-
da”. Separa la documentacion que debera ser remitida de las Causas que quedan en
el Juzgado. La que se remite, se ajustara conforme el proceso descripto en el titulo 22
“Salida de Causas y Otros”.

4) El responsable de Mesa de Entradas analiza las Causas que quedan en el Juzgado,
para proceder a entregarlas a los respectivos Gestores.

5) Cada uno de los responsables de gestionar la Causa recibe de Mesa de Entradas las
Causas que no salen y que le corresponden por tenerlas asignadas. Luego las archivan
transitoriamente para continuar con su tramite.

6) Cada uno de los Gestores, cuando corresponda, redactaran los Proveidos y Resolu-
ciones, conforme el Titulo 8. “Rutina de Proveidos y Resoluciones”.

7) Cuando corresponda, el encargado de Mesa de Entradas emitira las Cédulas de no-
tificacion de las Causas que tramitan ajustando su operatoria conforme el proceso des-

cripto en el titulo 13. “Cédulas”.

8) La Prosecretaria Administrativa, controlara el estado de los pedidos de utiles y mobi-
liario, las planillas de asistencia y de los recibos de sueldos.
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9) Al inicio del dia laboral, la Secretaria Privada del Juez controlara y acondicionara el
despacho poniendo todo lo necesario en condiciones de uso.

10) La Secretaria Privada revisara la agenda para recordar al Juez los temas relevantes
y también los de mayor urgencia e importancia de ese dia. Tomara nota de las llamadas
recibidas en ausencia del Juez y se las comunicara.

11) Diariamente la Secretaria controla la agenda de las audiencias programadas para la
semanay le informa al Juez las audiencias mas complejas.

12) Asimismo, la Secretaria lleva al Juez la firma.

13) Diariamente, el encargado de Mesa de Entradas escanea las Causas que ingresan
al Juzgado y cuando realiza el proceso de salida también actualiza el escaneo de las
Causas que salen del Juzgado, cargandolas en el archivo digital del Juzgado, en el G:\,
correspondiente a la carpeta respectiva, bajo la denominacion “NUMERO DE CAUSA/
APELLIDO/NORMA y paginas que abarca”. Luego, las devuelve para que contintuen con
su tramite o las archiva transitoriamente en los casilleros.

14) Una vez por semana el Oficial revisa los casilleros de las causas y revisa todos los
expedientes para corroborar que no haya ninguna causa con un tramite pendiente. En
caso de detectarlo, lo informa a la Secretaria y al gestor encargado del tramite de la
Causa.

15) Diariamente, se twittea la agenda semanal del Juzgado y se twittean dos o tres re-
soluciones o actas de audiencia del Juzgado, actualizando paralelamente el registro del
data set del Juzgado.

10 Resoluciones

Se presentan por separado las “Resoluciones del Juzgado” de las “Resoluciones de
Tribunales Superiores”; a saber, Cadmara de Apelaciones, Tribunal Superior de Justicia y
Corte Suprema de Justicia.

El responsable de Mesa de Entradas sera el encargado de fotocopiar las resoluciones
de todas las Causas que se estan tramitando en el Juzgado.

El Escribiente, con la colaboracion del Auxiliar y del Oficial, en caso de ser necesario,

seran encargados de eliminar los datos personales y datos sensibles que permitan la indi-
vidualizacion de las personas o del caso.
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I " s {vcygr CABA 21



7| Poder Judicial
¢dly Ciudad de Buenos Aires

El Escribiente las carga en el Repositorio de datos abiertos de resoluciones del Juz-
gado, disponible en el aplicativo de acceso remoto.

La Secretaria Privada sera la encargada de publicar todas las “Resoluciones del
Juzgado” en Twitter procediendo conforme el proceso descripto en el punto 5, de este
circuito.

10.1 Resoluciones del Juzgado

1) Cuando cada uno de los Gestores tenga que generar una Resolucion dentro de la
Causa que esta tramitando, procedera conforme el proceso descripto en el titulo 8, “Ru-
tina de Proveidos y Resoluciones”.

2) Al recibir la Causa depositada en la “Gaveta de Salida” con la Resolucién ya firmada
por el Juez, el encargado de Mesa de Entradas le coloca el sello que contiene el Numero
de Registro y Numero de Tomo, lo completa de acuerdo con el Libro de “Resoluciones
del Juzgado”. Luego, realiza un juego de fotocopias y se la entrega al Escribiente.

3) El Escribiente recibe del encargado de Mesa de Entradas la Resolucién fotocopiada
con el sello de Numero de Registro y Numero y Tomo, y le coloca los sellos de certifi-
cacion a la fotocopia, el sello medalla y el de identificacién de la Prosecretaria Coadyu-
vante que va a firmar y se la pasa. Una vez cumplido, le entrega la causa al respectivo
Gestor.

4) La Prosecretaria Coadyuvante recibe del Escribiente la fotocopia de la Resolucién y
procede a certificarla firmando en cada carilla de la misma. Una vez firmada la devuelve
a la Mesa de Entradas.

5) El Escribiente recibe la fotocopia de la Resolucién firmada y certificada, y la reserva
para cargar los datos en el Set de Datos Abiertos del Juzgado. Luego inicia el proce-
so de eliminacién de los datos personales y datos sensibles de la resolucion, para su
posterior ingreso al proceso Twitter, continuando conforme el proceso descripto en los
titulos 11 y 12 “Repositorio de datos abiertos y Publicacién en Twitter”.

10.2 Resoluciones de Tribunales Superiores

Dentro del repositorio de datos abiertos del Juzgado se cargan todas las Resoluciones
de Tribunales Superiores que se dictan en las causas en tramite en el Juzgado, como
consecuencia de los recursos que interponga/n alguna/s de la/s partes del proceso. Las
Resoluciones de Tribunales Superiores pueden provenir de la Camara de Apelaciones
en lo Penal, Contravencional y de Faltas; Tribunal Superior de Justicia y Corte Suprema
de Justicia de la Nacién.
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Asimismo, las Resoluciones se archivan en un Libro denominado “Resoluciones de Tri-
bunales Superiores”.

1) Cuando el Encargado de Mesa de Entradas detecta que ingresé una causa con una
Resolucion de una instancia superior (TSJ, CAPCyF o CSJN), procedera a colocarle el
sello con el Numero de Registro y Numero de Tomo del Libro de “Resoluciones de Tri-
bunales Superiores”.

Luego, realiza dos juegos de fotocopias: una sera entregada a la Secretaria y la restante
la entrega al Escribiente.

La causa es entregada al Gestor que la tiene asignada para que continue con su tramite
segun corresponda al estado de la causa.

2) El Escribiente escanea la resolucion y la deja guardada en la carpeta “Jurisprudencia”
dentro del disco “G:/”, dentro de la subcarpeta “A CLASIFICAR”, bajo la denominacion
“SALA/TSJ/CORTE APELLIDO NORMA”.

3) La Secretaria recibe del Escribiente la fotocopia de la resolucién externa. Le da lectu-
ra e informa al Juez de su contenido.

4) Luego la Secretaria ingresa a la carpeta “A CLASIFICAR” dentro de la carpeta “Juris-
prudencia” del “G:\” y edita el nombre del archivo agregandole el tema del fallo en letra
minuscula al final del nombre del documento: “SALA/TSJ/CORTE APELLIDO NORMA
tema o temas del fallo”. Finalmente traslada el documento a la subcarpeta que se co-
rresponda con la tematica del fallo y descarta la fotocopia en formato papel.

5) Cada 15 dias el Escribiente y el Auxiliar exponen ante el grupo los fallos de los Tribu-
nales Superiores que hubieran ingresado, a fin de que todos tomen conocimiento de su
contenido.

6) El ultimo dia habil del mes, el Escribiente requiere mediante correo electronico a la
base de jurisprudencia del Consejo de la Magistratura de la Ciudad (juristeca@jusbaires.
gob.ar) la remision de la version digitalizada de los fallos de Tribunales Superiores debi-
damente anonimizados.

7) Una vez que los recibe, ingresa al Set de Datos del Juzgado disponible en el aplica-

tivo de acceso remoto y procede conforme el proceso descripto en los titulos 11y 12
“Repositorio de datos abiertos y publicaciones en Twitter”.
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11 Repositorio de datos abiertos

El

Juzgado cuenta con un Repositorio de datos abiertos accesible al publico en general a

través del aplicativo de acceso remoto utilizado, en el que se cargan todas las resoluciones
definitivas e interlocutorias en orden cronoldgico, detallando ademas su contenido en un
Set de Datos Abiertos®.

Los procesos relativos a “Resoluciones Propias” y “Resoluciones Externas” difieren par-
cialmente entre si, por lo que resulta adecuado darles tratamiento por separado.

11.1 Resoluciones del Juzgado

1) El encargado de procesar la Resolucién se encargara de eliminar datos sensibles y per-
sonales del contenido de la resolucion. A tal fin, ingresa a la carpeta “Resoluciones para
testar” ubicada dentro del disco “G:/”, donde encontrara una version del documento guar-
dada en versiéon WORD bajo la denominacion “NUMERO DE CAUSA/APELLIDO/NORMA
tema de la resolucion” y traslada ese documento a la carpeta “Resoluciones del Juzgado
(clasificada por temas)”.

2) Selecciona el archivo que corresponda y guarda una version del archivo en formato
ODT (Texto de Open Document) bajo la denominacion “NRO. REGISTRO_NUMERO DE
TOMO_NUMERO DE CAUSA_FECHA_ARTICULO”

Ejemplo: 1005_9_21735_29 12_2017_149, dentro de la carpeta TWITTER, subcarpeta
“Resoluciones testadas” ubicada dentro del aplicativo de acceso remoto.

3) Luego, elimina todos los datos sensibles y personales que permitan la identificacion de
las personas mencionadas en la resolucion, o la individualizacion del caso, reemplazados
por las iniciales.

4) Una vez cumplido, deja el archivo en esa carpeta a fin de que la Secretaria Privada la
cargue en Twitter conforme el proceso descripto en el punto 01 del Titulo 12 “PUBLICA-
CION EN TWITTER”.

5) Una vez finalizado el proceso de testado, la persona encargada de la Resolucién (Escri-
biente, Oficial o Auxiliar, segun corresponda) ingresa a la carpeta del DRIVE denominada
repositorio de datos abiertos, subcarpeta “Datos en formato abierto”, archivo “SET_DE_
DATOS_RESOLUCIONES”, donde debera cargar la totalidad de los datos de la Resolucién
que previamente testd, consignando numero de registro, Tomo, fecha, expediente, mate-
ria, numero de articulo, conducta, tipo de resolucion, objeto de la resolucién, audiencia o
resolucion, hora de inicio y hora de fin de la audiencia, tiempo de duracion de la audiencia.

4 El criterio de clasificacién y categorizacion empleado en el Set de Datos Abiertos aparece detallado en el documento
disponible en: https://docs.google.com/document/d/1uCmLtmyogKKVWZdE10i7viYdbvZ-w5Qe7cNJ4aUwWwk/edit
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11.2 Resoluciones de Tribunales Superiores

1) El Escribiente ingresa al Set de Datos Abiertos del Juzgado y completa los datos de
las resoluciones externas en las columnas correspondientes.

2) De seguido, guarda el documento que contiene la resolucién anonimizada en el apli-
cativo de acceso remoto dentro de la carpeta “Resoluciones de Tribunales Superiores”,
subcarpeta “Camara de Apelaciones”, “Tribunal Superior de Justicia” o “Corte Supre-
ma” bajo la denominacion CA/TSJ/CS_NUMERO DE REGISTRO_NUMERO DE TOMO_
Sala_NUMERO DE EXPEDIENTE_ANO_FECHA”.

3) Obtiene un hipervinculo de la resolucién y la pega en la columna correspondiente del
Set de Datos.

12 Publicacion en Twitter

1) Diariamente la Secretaria Privada ingresa a la carpeta TWITTER, subcarpeta “Reso-
luciones testadas” ubicada dentro del aplicativo de acceso remoto, donde previamente
el encargado de testar los datos sensibles de las resoluciones del Juzgado guardé los
archivos correspondientes en formato abierto ((ODT) conforme lo descripto en los pun-
tos 3y 4, del subproceso 11.1 “Resoluciones del Juzgado”, del titulo 11 “Repositorio de
datos abiertos”.

2) Selecciona la Resolucion testada en formato abierto (.ODT) mas antigua de las que alli
se encuentren archivadas transitoriamente. Con el botdn derecho del mouse selecciona
la opcién “Obtener enlace para compartir”.

3) Luego, ingresa a la cuenta de la red social Twitter del Juzgado, y genera un tuit que
tenga la siguiente estructura TIPO DE RESOLUCION, OBJETO DE LA RESOLUCION,
MATERIA DE LA CAUSA, DELITO/CONTRAVENCION/FALTA

Ejemplo: #Resolucion o #Audiencia o #Sentencia — Rechaza suspension del proceso a
prueba en causa penal por el delito de amenazas (art. 149 bis del Cédigo Penal). Segui-
damente, pega el enlace del archivo en formato ODT obtenido previamente.

4) Luego regresa al aplicativo de acceso remoto y traslada la Resolucién en forma-
to ODT de la carpeta “Resoluciones testadas” hacia la carpeta “Repositorio de datos
abiertos”, subcarpeta “Resoluciones en formato abierto de texto”, subcarpeta “Resolu-
ciones 2018”.

5) Finalmente, la Secretaria Privada ingresa al Repositorio de Datos Abierto del Juzgado,
ubicado en la carpeta del aplicativo de acceso remoto denominada repositorio de datos
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abiertos, subcarpeta “Datos en Formato Abierto”, bajo la denominacion SET_DE_DA-
TOS_RESOLUCIONES vy coloca alli el enlace del hipervinculo de la Resolucién en for-
mato .ODT previamente tuiteada.

6) Por otra parte, todos los viernes a ultima hora del dia, o en su defecto los dias lunes
a primera hora de la manana, la Secretaria Privada confecciona la agenda de audiencias
de la semana siguiente y la tuitea. Todos los dias retuitea la agenda publicada previa-
mente correspondiente a esa semana.

7) También publicara, por indicacién del Juez, informacién de los eventos académicos o
institucionales de los que participe el Juez u otro miembro del Juzgado, asi como tam-
bién la informacion relativa a las licencias de las que haga uso el Juez.

13 Cédulas

El

principio general es que a fin de notificar se libran cédulas electronicas a través del siste-

ma EJE, conforme el procedimiento descripto en el “Manual del Usuario PCyF” especifico
del sistema EJE que forma parte del Anexo de este manual.

Unicamente se libraran cédulas en formato papel cuando no se pueda concretar la notifica-
cién mediante cédula electrdnica, esto es, cuando se deba notificar a un actor que no haya
constituido domicilio electronico, o en todo caso en que se deba notificar personalmente
al imputado o a la victima a sus domicilios particulares.

26

1) Los Gestores hacen el Proveido o Resolucién de las Causas que estan tramitando,
conforme el proceso descripto en el titulo 8 “Rutina de Proveidos y Resoluciones”.

2) En caso de que corresponda notificar el Proveido o la Resolucion proyectada, el Ges-
tor, debe consignar en la parte final del proyecto la constancia de la notificacion y del
medio a emplear a fin de cumplirla (cédula electrénica, cédula papel a diligenciar en el
dia, cédula papel de caracter urgente o cédula papel normal).

También debe indicar con el mayor grado de especificidad posible a quiénes se debe
notificar (Defensoria, Fiscalia, Asesoria Tutelar), con indicacion del numero de la depen-

dencia.

Se debe mencionar también si se notifica al imputado personalmente a su domicilio real,
o si se notifica conjuntamente con su Defensor al domicilio constituido.

En caso de corresponder, se debe precisar si se notifica a la victima personalmente a su
domicilio personal o si se la notifica conjuntamente con la Fiscalia.
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Si corresponde realizar una notificacion con cédula papel, consigna el domicilio es-
pecifico al que debe dirigirse la notificacion y la pagina de la causa en la que aparece
consignado.

3) Una vez cumplida la rutina del Proveido o Resolucién, continla la causa su circuito
conforme el proceso descripto en el titulo 8 “Rutina de Proveidos y Resoluciones”.

4) Cuando finaliza el proceso de salida, el encargado de Mesa de Entradas separa las
causas en las que corresponda realizar notificaciones.

5) Ingresa al sistema informatico EJE y genera la totalidad de las notificaciones que
correspondan, de acuerdo con lo consignado por cada Gestor en las constancias res-
pectivas de cada causa.

6) En caso de que deba realizar una cédula en formato papel, imprime dos juegos y los
coloca dentro de la causa.

7) Posteriormente, realiza un lote de cédulas, de acuerdo con el proceso especifico des-
crito en el “Manual del Usuario PCyF” e ingresa la totalidad de las cédulas generadas,
que se encuentran en estado “borrador”.

8) Anota el niumero de lote y lleva a la Secretaria o a la Prosecretaria Coadyuvante, se-
gun quién tenga mayor disponibilidad, las causas con cédulas para librar y pone a su
disposicion el numero de lote del sistema EJE.

9) La Secretaria o la Prosecretaria Coadyuvante controla las Cédulas en formato papel y
en caso de error devuelve al Encargado de Mesa de Entradas para que corrija y la pase
nuevamente a la firma.

10) Si esta todo correcto, firma las cédulas papel y su duplicado, firma el lote con firma
digital desde el sistema EJE, y firma las constancias del libramiento de las cédulas elec-
tronicas en cada causa, completando en ese acto la fecha en que se libraron.

11) Luego de controlar que todas las cédulas se encuentren en estado “FIRMADA”, de-
posita todas las causas en la “Gaveta de Salida” de la Mesa de Entradas, junto con las
Cédulas impresas firmadas en caso de corresponder, dentro de cada causa.

12) El Auxiliar toma las Causas depositadas en la “Gaveta de Salida”, con las Cédulas
impresas por duplicado ya firmadas y procede a imprimir el Remito de cédulas a través
del sistema EJE, de acuerdo con el procedimiento descripto en el “Manual del usuario
PCyF”.
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13) Adjunta el remito por triplicado a cada cédula papel y la pone nuevamente en la
“Gaveta de Salida”, dentro de la causa respectiva, hasta que se prepare la salida, con-
tinuando la operatoria conforme el proceso descripto en el titulo 22 “Salida de Causas
y Otros”.

Nota: El remito servira de constancia de recepcién de las Cédulas por parte de la Mesa
General de Entradas, uno quedara alli para control propio de dicha dependencia, y el
restante sera entregado por personal de Mesa General de Entradas a la Oficina de No-
tificaciones, y sera posteriormente devuelto al Juzgado.

14) Luego el Encargado de la Mesa de Entradas, completa la firma de la fecha de emi-
sion de la cédula formato papel en la constancia de la causa que previamente realizd
cada Gestor. Separa las cédulas junto con los remitos para llevar a Mesa General de
Entradas y devuelve las Causas a los respectivos Gestores, finalizando el proceso con-
forme lo descripto en el titulo 21 “Otros Ingresos”.

15) Luego de despachada la documentacién de salida, el Auxiliar conserva el triplicado
del Remito recibido por la Mesa de Entradas General, y lo reserva en un folio bajo la ca-
ratula “Remitos para escanear”, dentro del Bibliorato “Remitos Cédulas”.

16) Mensualmente el Auxiliar escanea la documentacion contenida en el folio en cues-
tion y luego guarda los remitos en el mismo Bibliorato “Remitos Cédulas” bajo la cara-
tula “Recibido por Mesa de Entradas”.

17) Posteriormente guarda los documentos escaneados dentro de la carpeta digital del
G: “Remitos Cédulas”, “Recibido por Mesa de Entradas”, ordenados temporalmente.

18) Cuando vuelve el duplicado del Remito donde consta la recepcion por parte de la
Oficina de Notificaciones, lo escanea y también lo guarda en el G:\ “Remitos”, en la car-
peta “Remitos Cédulas”, subcarpeta “Diligenciados por Oficina de Notificaciones”. Fi-
nalmente archiva fisicamente también ese ejemplar en el bibliorato “Remitos Cédulas”,
dentro de la caratula homonima.

Nota: Cada dos meses, el Auxiliar destruira todos los elementos de los Remitos archi-
vados que tengan una antigliedad superior a los 60 dias.

19) Cuando una Cédula vuelve ya diligenciada, viene acompanada de un Remito de De-
volucion. El Encargado de Mesa de Entradas busca dicha documentacion en la Mesa de
Entradas General, la controla y la recibe, poniendo el cargo en la Cédulay en el ejemplar
del Remito de Devolucion que va a devolver al presentante y se lo entrega. Luego des-
truye el otro elemento del Remito de devolucién que recibié con la Cédula.
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20) Busca la Causa, incorpora la Cédula, y pasa todo a la Prosecretaria Administrativa,
para que firme el Cargo.

Nota: Si la Causa no estuviese en ese momento en el Juzgado, procede conforme el
proceso descripto en el punto 13 del titulo 21 “Otros Ingresos”.

21) La Prosecretaria Administrativa controla la recepcion, firma el Cargo en la Cédula y
devuelve al Encargado de Mesa de Entradas.

22) El Encargado de Mesa de Entradas recibe la Causa con el Cargo firmado en la Cé-
dula y a continuacion pasa la Causa al respectivo Gestor.

23) El Gestor recibe la Causa que esta tramitando y controla la Cédula ya notificada. Si
no se hubiese notificado, librara una nueva Cédula, repitiendo el proceso precedente,
pero con notificacidon en el dia.

24) Si fue notificado continua la operatoria conforme el proceso descripto en el titulo 21
“Otros Ingresos”.

25) Cada uno de los Gestores recibe del Encargado de Mesa de Entradas las Causas
que estan tramitando y las archiva transitoriamente para continuar con su operatoria
habitual.

14 Caja Chica

El régimen de “Cajas Chicas” se rige por la Resolucion CM N° 97/2012. La Secretaria Priva-
da sera la responsable de su administracion. Periddicamente hara una rendicién de los fon-
dos de Caja Chica, por las erogaciones realizadas en ese periodo, para reponer el dinero.

Solo se aceptaran facturas “B”, “C” o ticket-factura en pesos, las cuales deberan cumplir
con la normativa vigente establecida por la AFIP. Dichos comprobantes deben ser confec-
cionados a nombre del Consejo de la Magistratura de la Ciudad de Buenos Aires, CMCA-
BA, CUIT N° 30-70175369-7, IVA EXENTO, excepto aquellos que por su forma de emision
no permitan especificar el nombre del comprador o usuario del servicio. La condicion de
venta debe ser al contado y no se aceptaran comprobantes en los cuales falten algunos
de los siguientes conceptos: nombre y apellido o razén social del proveedor, domicilio
comercial, CUIT, N° de Ingresos Brutos, Leyenda de categorizacién en el IVA, numeracion
preimpresa, salvo comprobantes emitidos por sistemas computarizados, las facturas B
deben poseer CAl y no estar vencidas, fecha de la operacién, concepto del gasto, cantidad
y descripcion e importe en numeros y letras. En el dorso de los comprobantes se insertara
firma y sello de quien autoriz6 el gasto. Las erogaciones o adquisiciones pueden ser rea-
lizadas con dinero propio y luego se rinden o pueden ser hechas mediante un anticipo de

fondos de la Caja Chica.
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1) Al inicio de cada ciclo, el Juez debe autorizar al personal para que puedan retirar el
cheque de la Oficina de Tesoreria.

2) El Juzgado recibe, a principio de cada ano o luego de una rendicién de gastos, la pro-
vision de los fondos para las erogaciones que se realizaran en el periodo. La Secretaria
Privada del Juez ingresa a la intranet del Consejo de la Magistratura y verifica el listado
del archivo Excel, para ver si esta el cheque que corresponde al Juzgado.

3) Si esta para retirar, dispone el retiro del cheque de la Oficina de Tesoreria y la efectivi-
zacion del cobro. Una vez recibidos los fondos, procedera a guardarlos en la Caja Fuerte
de la Secretaria.

4) Cuando haya que comprar un bien que encuadre dentro de esta Resolucién, se ade-
lantaran los fondos necesarios. En ese caso, la Secretaria Privada entrega el importe
necesario a quien realice la compra. Realizada la compra, le entregaran a la Secretaria
Privada el comprobante correspondiente, y si lo hubiere, el vuelto de la misma.

5) La Secretaria Privada controlara los bienes, los comprobantes y el vuelto entregado.
Archivara los comprobantes por fecha, hasta que se haga la rendicion.

6) Cuando el monto disponible esté por debajo del 30%, se procedera a hacer la ren-
dicion de las erogaciones efectuadas en el periodo. Completara los formularios que
figuran como Anexo a la Resolucion mencionada. En este sentido, como Anexo Il surge
la “Planilla Rendicion Caja Chica”, en la cual se detallaran todos los gastos generales,
como ser compras de supermercado, café, entre otros. Asimismo, como Anexo IV surge
la “Planilla Rendicién de Viaticos” en la cual se detallaran los gastos de viaticos, como
ser taxis, estacionamiento. Luego, procedera a pegar los comprobantes por fecha en
distintas hojas que deberan estar enumeradas.

7) Redacta un Oficio dirigido a la Directora de Programacion y Administracién del Con-
sejo de la Magistratura de la CABA, Dra. Gabriela Serra, en el cual consta el numero de
rendicidén anual, el detalle de los anexos que se acompafan, y la solicitud de devolucion
de los gastos efectuados.

8) Realizada la rendicion de Caja Chica, pasa para ser firmada por el Juez. Una vez fir-
mada en su totalidad, los Anexos mencionados en el punto 01.09.6 de la Resolucion N°
97/2012 se colocan en un sobre, el cual se cierra y se adjunta al Oficio mencionado en
el punto 01.09.07 de dicha resolucién.

9) A fin del ano calendario, se realiza la rendicién final de caja chica, en la cual debera

hacerse entrega del monto total entregado a inicio del afio. Dicha rendicién debe reali-
zarse conforme los puntos anteriores y el saldo sobrante, si es que lo hay, se depositara
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en la cuenta corriente del Consejo de la Magistratura de la CABA numero 358/0. El com-
probante de depdsito integrara la Rendicion de Caja Chica.

10) Aprobada la rendicion final, se tendra por finalizado el periodo anual de Caja Chica.

15 Control de gestion

El Escribiente y el Auxiliar seran los encargados de realizar el control de los tramites del
Juzgado y de su registro en las planillas de medicion, para su posterior analisis y evalua-
cién por parte del equipo de trabajo.

Por otra parte el Escribiente y el Auxiliar cargaran las planillas de control de las probation
contravencionales que tengan asignadas, conforme lo descripto en el punto 1 del titulo 27
“Causas Contravencionales”.

El Oficial cargara los datos de las plantillas de control correspondientes a las probation
penales que controle, conforme lo descripto en el punto 2 “Causas Penales” del titulo 28
“Suspensién del Proceso a Prueba”.

La Secretaria Privada cargara los datos de la planilla de condenas contravencionales que
controle, de acuerdo con el proceso descripto en el punto 27: “Condenas Contravencio-
nales”.

1) Diariamente el Escribiente y la Auxiliar ingresan al aplicativo de acceso remoto del
Juzgado, donde se encuentra la Hoja de célculo con denominacion “Ingresos de cau-
sas”, dentro de la carpeta “Control de Gestion”.

2) Alli completa la cantidad de causas nuevas que ingresaron en el dia con indicacion
de la materia, articulo infringido y si la intervencién del Juzgado es en la etapa de Inves-
tigacion preparatoria o de juicio.

3) Mensualmente, hace la sumatoria de la totalidad de causas ingresadas en el mes y se
registra el numero final en la tabla.

4) Diariamente, al realizar el proceso de salida, la Auxiliar del Juzgado carga en una hoja
de calculo denominada “Tiempos de Resoluciones” -que se encuentra dentro de la car-
peta “Control de Gestion” del aplicativo de acceso remoto- los plazos que se insumieron
en resolver cada causa.

5) Una vez que se extinga la accidn en una causa con probation contravencional o penal,

el responsable de controlar su cumplimiento (Auxiliar, Escribiente u Oficial, segun sea el
caso) se encargara en la planilla denominada “Probations y condenas contravenciona-
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les” que se encuentra dentro de la carpeta “Control de Gestion”, dentro del aplicativo
de acceso remoto, de completar los datos correspondientes a cada causa sujeta a esos
tramites, especificando la fecha del hecho, fecha de ingreso de la causa al Juzgado,
fecha de concesion, extincién, prérroga (por cuanto tiempo) o revocacion de la sus-
pension del proceso a prueba y la fecha de devolucién del legajo de ejecucion desde la
Oficina de Control.

6) Una vez que se cierra definitivamente una causa con condena contravencional, la
Secretaria Privada completa los datos de la causa en la planilla denominada “Proba-
tions y condenas contravencionales” que se encuentra dentro de la carpeta “Control de
Gestion”, dentro del aplicativo de acceso remoto, especificando la fecha del hecho, de
ingreso de la causa al Juzgado, de concesién, extincion, prorroga (por cuanto tiempo)
o revocacion de la suspension del proceso a prueba y la fecha de devolucion del legajo
de ejecucion desde la Secretaria de Ejecucion.

7) Cada Gestor completara en la planilla denominada “Tiempo de celebracién de Au-
diencias”, ubicada dentro de la carpeta “Control de Gestion”, dentro del aplicativo de
acceso remoto, el tiempo que llevod realizar una audiencia en cada causa, especificando
qué tipo de audiencia se llevé a cabo y si la misma fue reprogramada y/o suspendida,
consignando los motivos en caso de corresponder.

8) Semestralmente, se realizan reuniones de equipo y se analizan los datos a fin de eva-
luar la gestidn.
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C. GESTION DE CAUSAS

16 Tipologia de las causas y origen de los tramites

Las Causas que ingresan y que se tramitan en el Juzgado las podemos clasificar por ma-
terias, a saber:

1. Delitos

2. Contravenciones

3. Faltas

4. Ejecuciones de Multa

5. Allanamientos auténomos
6. Amparos

Los distintos tipos de Causas ingresan al Juzgado provenientes de las Fiscalias o de las
Camaras de Apelaciones, segun la materia que traten, tal como se detalla a continuacion:

1) Los Delitos ingresan provenientes de las Fiscalias o de la Secretaria General de la
Camara de Apelaciones del fuero. La causa puede ingresar proveniente de otro Juzgado
que la remite por cuestiones de turno, en cuyo caso rige el plazo de 24 hs. de la Acor-
dada 4/2017 para plantear la contienda.

2) Las Contravenciones ingresan provenientes de las Fiscalias o de la Secretaria Gene-
ral de la Camara de Apelaciones del fuero. La causa puede ingresar proveniente de otro
Juzgado que la remite por cuestiones de turno, en cuyo caso rige el plazo de 24 hs. de
la Acordada 4/2017 para plantear la contienda.

3) Las Faltas ingresan de la Secretaria General de la Camaras de Apelaciones.

4) Las Ejecuciones de Multa ingresan de la Secretaria General de la Camaras de Ape-
laciones.

5) Los Amparos ingresan de la Secretaria General de la Camara de Apelaciones. Se
asigna un amparo a cada Juzgado hasta completar el ciclo.

6) Los Allanamientos Auténomos ingresan de la Secretaria General de la Camara de
Apelaciones o eventualmente de la Fiscalia.

uzgado
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17 Tramitaciéon de causas urgentes y normales

1) Ingreso y asignacion: Las Causas que ingresan al Juzgado por la Mesa de Entradas
deben ser analizadas por la Prosecretaria Administrativa. Las de trdmite urgente seran
separadas del resto para que la Secretaria determine la complejidad y urgencia con que
seran tratadas. Luego la Secretaria asignara las Causas a los responsables de su ges-
tidn, en funcion al esquema de distribucién y a la complejidad del tramite. La Secretaria
controlara diariamente la evolucién las Causas urgentes.

2) Categorizacion de CAUSAS URGENTES: son Causas Urgentes los pedidos de alla-
namientos, pedido de clausuras preventivas o de revision de clausura (causas de faltas y
contravencionales), medidas restrictivas sin acuerdo, causas con detenidos (cualquiera
sea el motivo), audiencias de restablecimiento de contacto, causas de faltas con san-
cién de clausura vigente, medidas de proteccion, pedidos de prision preventiva, ampa-
ros, habeas corpus, exhortos.

3) Tiempos generales para proveer y resolver: los tiempos para redactar el proyecto
del Proveido y/o de la Resolucion estan expresados en dias habiles a partir del momento
que se indica en cada caso de la tabla que figura a continuacion y se ajustaran conforme
el proceso descripto en el titulo 10. “Resoluciones”.

m Providencias simples: 1 dia desde el cargo o desde que adquiere firmeza una
Resolucion.

Incompetencias por “Territorio”: 3 dias desde el cargo que habilita a resolver.
Incompetencias por “Materia”: 5 dias desde el cargo que habilita a resolver.
Pedido de Informes por causas de 128 CP: 2 dias desde el cargo.

Extincion de la Accidn en causas con suspension del proceso a prueba: 1 dia
desde el cargo.

Allanamiento: en el dia del cargo.

Extincion de la Sancién: 1 dia desde el cargo.

Clausura: 1 dia desde el cargo.

Resolucién Interlocutoria: 3 dias desde el cargo.

Elevacion a Camara por recurso de apelacion: 1 dia desde el cargo.

Diariamente al realizar el proceso de salida, el encargado de la Mesa de Entradas, llevara
un registro digital donde asentara la cantidad de dias que se demord en cumplir con los
tramites indicados precedentemente en cada causa. La operatoria debera ser realizada
conforme el proceso descripto en el titulo 15 “Control de Gestion”.

34
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18 Amparos

Cuando ingresa un Amparo, se procedera conforme el proceso descripto en el titulo 21
“Otros Ingresos” y se tramitara de manera similar al de una Causa Urgente, conforme lo
descripto en el inciso a) “Ingreso y Asignacién del titulo 17 “Tramitacion de Causas Urgen-
tes”.

19 Exhortos

Cuando ingresa un Exhorto, se procedera conforme el proceso descripto en el titulo 21
“Otros Ingresos” y se tramitara de manera similar al de una Causa Urgente, conforme lo
descripto en el inciso a) “Ingreso y Asignacion” del titulo 17 “Tramitacion de Causas Ur-
gentes”.

20 Ingreso de Causas

Las Causas que ingresan al Juzgado pueden ser nuevas o también tratarse del reingreso
de una Causa que regresa, luego de cumplida alguna diligencia.

La tarea de escaneado y carga de la documentacion en la carpeta digital sera realizada por
la persona encargada de la Mesa de Entradas cuando la causa ingresa al tribunal. Cuando
diariamente se realiza el proceso de salida, actualiza el escaneo de la causa y se unifican
los archivos en formato PDF, guardandolo en la carpeta digital de la causa que se encuen-
tra dentro del disco G:\.

Al recibir una Causa fisicamente se corrobora que corresponda al Juzgado. En caso de que
no corresponda que tramite en el Juzgado, lo advierte a la Secretaria y la tramitacién de la
causa correspondera al tramite “Tramitacion de Causas Urgentes”, ya que rige un plazo de
24 hs. para remitirla al juez que por turno corresponda (Acordada 4/2017).

Ademas, al recibir una Causa, se corrobora si se encuentra judicializada en el sistema EJE,
en cuyo caso la radica en el Juzgado, a través del paso procesal correspondiente.

En caso de negativa, recibe la Causa igualmente, pero consigna los datos en la Planilla
“Causas no judicializadas” (denominacion: “CAUSAS NO JUDICIALIZADAS Y MAL ENVIA-
DAS”), que se encuentra guardado en el Grupo G:\, carpeta “PROBLEMAS DE EJE”, para
realizar el reclamo correspondiente con la Fiscalia o la Mesa de Ayuda, segun corresponda.

1) Todas las Causas deben ingresar por Mesa de Entrada y deben venir foliadas, acom-

pafadas por el remito confeccionado por el remitente. Cuando llega una Causa prove-
niente de alguna Fiscalia o de alguna Camara de Apelaciones, el encargado de la Mesa
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de Entradas controlara la asignacién en base al calendario de turnos y la documentacion
que le entregan.

2) Si fue mal asignada intentara corregir el error mandando la Causa al Juzgado que
corresponda, solicitando a la Fiscalia el cambio o recurrir a la Camara de Apelaciones.

3) Controlara que esté completa e ingresada y judicializada en el sistema EJE.

4) Si esta incompleta o no cargada en EJE, el encargado de Mesa de Entradas procede-
ra a consignarlo en la planilla “CAUSAS NO JUDICIALIZADAS Y MAL ENVIADAS”, que
se encuentra guardado en el Grupo G:\ dentro de la carpeta “PROBLEMAS DE EJE” y a
efectuar el reclamo correspondiente, llamando al remitente o a Mesa de Ayuda de Infor-
matica del Consejo de la Magistratura, para que regularice la situacion y continda con el
tramite sin devolver la Causa. Imprime una caratula consignando “CAUSA NO JUDICIA-
LIZADA”, con el numero de causa, y la caratula, donde detalla la fecha en que efectud
el reclamo, y la respuesta. Luego, controla que se haya judicializado, sin perjuicio de lo
cual continua con el tramite de la Causa.

5) A continuacion, el encargado de Mesa de Entradas procedera a recibir la Causa,
poniendo el Cargo en la misma, consignando fecha y hora y firmando el remito que la
acompana, que luego entregara al presentante, como constancia del recibo de la docu-
mentacion.

6) Luego las recibe incorporandolas en el sistema informatico EJE. Si provienen remi-
tidas de algun tribunal superior, controla si tienen una Resolucion de alguna instancia
superior, como el Tribunal Superior de Justicia (TSJ), la Corte Suprema (CS) o la Camara
de Apelaciones (CA).

7) Si la hay, procede conforme el proceso descripto en el titulo 10 “Resoluciones”, con-
tinuando por el punto 8 siguiente.

8) Finalmente las pasa a la Prosecretaria Administrativa para que continue con el tramite.

9) La Prosecretaria Administrativa recibe las Causas ya radicadas. Controla que estén
bien recibidas, la foliatura y completitud vy, si esta correcto firma el cargo. Sino, devuelve
a Mesa de Entradas.

10) Analiza y clasifica las Causas de acuerdo a la urgencia que revisten. Las Causas
que requieren un tramite urgente las pasa a la Secretaria, separadas de las no urgentes
0 normales, para que se advierta la urgencia de la misma. Las causas no urgentes las
devuelve a Mesa de Entradas para que proceda a escanearlas antes de derivarselas a la

Secretaria para su asignacion.
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11) El encargado de Mesa de Entradas escanea las Causas y carga el archivo en formato
PDF en la respectiva carpeta del archivo digital dentro de una carpeta con el nombre de
la causa (Numero de causa/apellido/norma) dentro del grupo del G:/. La denominacién
del archivo respeta la misma estructura, y se consigna hasta qué pagina abarca. Coloca
el sello de “ESCANEADQ” tanto en la caratula de la causa como en la ultima pagina que
se haya escaneado.

12) La Secretaria recibe las Causas urgentes de la Prosecretaria Administrativa, junta-
mente con las normales que le remite el encargado de Mesa de Entradas y procede a
controlarlas. Si esta de acuerdo con la clasificacion las ordena de acuerdo a la comple-
jidad. Luego procede a adjudicarlas de acuerdo con su complejidad entre los distintos
gestores.

Nota: Las mas urgentes o complejas las resuelve la Secretaria o las Prosecretarias
Coadyuvantes y las normales los otros Gestores.

13) Los Gestores reciben las Causas que le fueron asignadas, deberan verificar que
estén todos los datos cargados en EJE, y las archivan fisicamente, en forma transitoria,
para posteriormente tramitarlas. Si se trata de una cuestion Urgente, la proyectan inme-
diatamente y se la entregan en mano a la Secretaria para que continte con la operatoria.

14) Cuando el Encargado de Mesa de Entradas recibe una Causa que ya estaba ra-
dicada en el Juzgado y que salié para cumplir con una diligencia, una vez controlada
procede a escanear la documentacion agregada y la guarda en el archivo digital G:\, en
la carpeta correspondiente a la Causa, actualizando la denominacion del archivo PDF
consignando hasta qué pagina se encuentra escaneado. Coloca el sello de “ESCANEA-
DQO” en la ultima pagina.

15) Recibe la causa en el sistema EJE, pone el Cargo fisico y pasa la Causa a la Prose-
cretaria Administrativa.

16) La Prosecretaria Administrativa controla que esté todo correcto, firma el Cargo y
devuelve a Mesa de Entradas.

17) El Encargado de la Mesa de Entradas recibe la Causa que reingreso, con el Cargo ya
firmado y la pasa al Gestor que la tramita.

18) El Gestor recibe la Causa y la archiva transitoriamente para continuar con su trami-
tacion. Si tuviera algun tramite Urgente, se lo informa inmediatamente a a la Secretaria
y se ajusta la operatoria conforme el proceso descripto en el titulo 17 “Tramitacién de
Causas Urgentes y Normales”.
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21 Otros ingresos

En este punto se trata toda la documentacién fisica que ingresa al Juzgado, que corres-
ponde a una Causa radicada o un Oficio para notificar temas generales.

38

1) El encargado de la Mesa de Entradas recibe la presentacion y controla que esté co-
rrecta (Que esté dirigida al Juzgado y que corresponda que se dirija al Juzgado; que el
Juzgado tenga intervencion en el sistema informatico EJE). Si no fuese correcta trata de
subsanar y, de no ser posible, la devuelve a quien la presentd.

2) Luego verifica si el ingreso se corresponde con una documentacién o presentacion
para agregar a una Causa, o si se trata de otro tipo de tramite. Si se trata de una Causa
que ingresa por primera vez, el procedimiento se rige conforme el proceso descripto en
el titulo 20 “Ingreso de Causas”.

3) Si se trata de una presentacion o de documentacién o de un oficio vinculado con una
causa, verifica en EJE que la documentacién corresponda a una Causa radicada en el
Juzgado previamente. Si no corresponde devuelve al presentante para que realice la
presentacién ante el Juzgado que corresponda.

4) Si corresponde al Juzgado puede ser un Oficio, un Escrito, una Actuacién o un Legajo
Administrativo. En ese caso continla la operatoria por el punto 8. También puede ser
una Entrega Fisica.

5) Si es un Oficio, ratificara que esté relacionado con una Causa radicada en el Juzgado
(punto 3 precedente). En caso afirmativo el tratamiento es similar a una presentacion y
continua por el punto 8.

6) Si el Oficio no estuviera relacionado con una Causa, es decir que responde a otro
motivo, el Encargado de Mesa de Entradas le pone el Cargo al original y firma la copia
consignando fecha y hora, devolviéndola a quien hizo la presentacion, a modo de reci-
bo. Luego lo escanea y carga en el archivo digital G:\, en la carpeta “Oficios Recibidos”
y lo remite a la Prosecretaria Administrativa, continuando por el punto 16.

7) Si es una Entrega Fisica, el Encargado de Mesa de Entradas debe controlar exhaus-
tivamente que la descripcidén de lo que se va a recibir coincida con el bien fisico. De
no coincidir la devuelve para corregir. En caso afirmativo, la operatoria continua por el
punto 8.

8) Al estar la documentacion recibida relacionada a una Causa radicada en el Juzgado,

el Encargado de Mesa de Entradas verifica los demas datos de la Causa para saber su
asignacion y el estado de la misma. Luego procede a recibir la documentacién, ponien-
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do el cargo en el original, firmando y consignando fecha y hora en el duplicado o remito,
que devolvera a quien lo presenta, a modo de recibo. Seguidamente, escanea el/los
documentos, y carga el archivo en formato PDF en la respectiva carpeta digital de la
causa, actualizando la cantidad de paginas que contiene el archivo en la denominacion
del mismo.

9) Luego busca la Causa en los casilleros. Si la Causa no esta en ese momento en el
Juzgado continua por el punto 13. Si esta en el Juzgado, agrega el ingreso a la Causa,
luego entrega todo a la Prosecretaria Administrativa.

10) La Prosecretaria Administrativa recibe la Causa con el Oficio o la presentacion agre-
gados y firma el cargo. Luego devuelve al Encargado de Mesa de Entradas, quien entre-
ga la causa al respectivo Gestor.

11) El Encargado de Mesa de Entradas recibe la Causa con la documentacion y cons-
tancia ya incorporada y procede a entregarla al Gestor encargado de su tramitacion.

12) Cada uno de los Gestores reciben de Mesa del Entradas, las Causas que tienen asig-
nadas con los ingresos agregados y las archivan transitoriamente, para continuar con su
tramitacion. Si se trata de algun tramite urgente, ajusta la operatoria de acuerdo con el
procedimiento descripto en dicho titulo, informandolo inmediatamente a la Secretaria.

13) Al no encontrarse en ese momento en el Juzgado la Causa a que refiere la docu-
mentacion, el Encargado de Mesa de Entradas certifica desde el sistema informatico
EJE el lugar en el que la Causa se encuentra en el momento y el estado del tramite (por
ejemplo, se encuentra actualmente tramitando en la Fiscalia en etapa de investigacion;
se remitid en fecha X a la Oficina de Control de Suspensién del Proceso a Prueba en
razén de la probation concedida); y se lo comunica al Gestor que la esta tramitando para
que decida como proceder.

14) Al ser consultado, el Gestor debe decidir como proceder frente a la presentacion
efectuada: si se solicita la Causa; si se remite la presentacion a la dependencia donde
se encuentra tramitando actualmente, o si se espera a que la Causa vuelva. En caso de
duda consulta con la Secretaria para definir los pasos a seguir.

15) El Gestor redacta una constancia en la que carga los datos que surgen de EJE, indi-
cando el motivo por el cual la Causa no esta en el Juzgado y la decisién que se adoptd
respecto de la actuacion recibida. Si se decide reservar las actuaciones en el Juzgado
hasta que reingrese la Causa, genera una actuacion en el sistema informatico “Actua-
ciones Reservadas”. El Encargado de Mesa de Entradas archiva la presentacién en el
bibliorato de “Actuaciones Reservadas” y anota en la Pizarra del Juzgado los datos de
la causa a titulo de recordatorio para cuando reingrese la causa. Cuando la causa rein-
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gresa, se le agregan las actuaciones reservadas en el bibliorato, se elimina la consigna
de la Pizarra, y continua la operatoria por el punto 10 precedente.

16) La Prosecretaria Administrativa recibe de la Mesa de Entradas el Oficio no relacio-
nado con ninguna Causa, firma el Cargo y analiza su contenido para determinar si se
requiere una contestacion o cumplimiento.

17) Si proviene del Consejo de la Magistratura o de la Presidencia de la Cadmara de Ape-
laciones o de la Secretaria General de la Camara de Apelaciones, lo archiva en la car-
peta digital G:\ “Oficios”, dentro de la subcarpeta “CONSEJO y PRESID. CAMARA DE
APELACIONES”, subcarpeta “RECIBIDOS”. Luego lo archiva en el Bibliorato “Oficios”,
dentro de la caratula que corresponda, que guarda correspondencia con las respectivas
carpetas virtuales.

18) Si requiere una contestacion, la Prosecretaria Administrativa redacta la respuesta y
deja guardado el archivo en formato WORD en la carpeta digital G:\ “Oficios”, dentro de
la subcarpeta “CONSEJO y PRESID. CAMARA DE APELACIONES”, subcarpeta “EN-
VIADOS”, con la misma denominacion que previamente le otorgo al archivo en formato
PDF. Imprime dos ejemplares. Posteriormente pasa la respuesta a la Secretaria para la
firma, junto con el Oficio recibido.

19) La Secretaria verifica la respuesta, si hace falta corrige y si una vez conforme firma la
respuesta, o si correspondiese la hace firmar por el Juez. Luego pasa los dos ejemplares
de la respuesta, con el Oficio a la Mesa de Entradas en la “Gaveta de Salida”.

20) El Encargado de Mesa de Entradas recibe la respuesta del oficio, en dos copias ya
firmadas. Luego, despacha los dos ejemplares de la respuesta, conforme el proceso
descripto en el titulo 22 “Salida de Causas y Otros”. Finalmente guarda el Oficio y su
contestacion en el bibliorato de “Oficios”, o lo desecha si la Secretaria lo autoriza.

22 Salida de causas y otros

40

1) Diariamente, a primera hora de la mafana y antes del horario de cierre de la Mesa
General de Entradas, el Encargado de Mesa de Entradas procedera a hacer la salida de
toda la documentacién y/o Causas que tengan que salir fisicamente del Juzgado, que
se encuentren depositadas en la “Gaveta de Salida”.

2) Separa las Causas en las que tiene que realizar Cédulas en formato papel, las que
tienen que hacer cédula electronica, de las que tienen Oficios 0 actuaciones para remitir
y separa también las Causas que tienen que ser remitidas a otras dependencias y las
que no salen.
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3) El Encargado de Mesa de Entradas ingresa en el sistema informatico EJE en las causas
que corresponda, y confecciona las cédulas formato papel. Controla si esté indicado en la
causa que se diligencien con caracter “urgente” o “a notificar en el dia” y si llevan archivos
adjuntos, en cuyo caso saca las fotocopias pertinentes de la causa y las agrega a la cé-
dula. Luego lleva a la firma de la Prosecretaria Coadyuvante junto con la causa. Por ultimo
genera los remitos del libramiento también desde el sistema informatico.

4) Luego realiza las cédulas electronicas que correspondan, también desde el sistema
EJE y adjunta en formato PDF los documentos que correspondan en caso de que lleve
adjuntos, en cuyo caso los debera escanear previamente. Finalmente, remite la causa a la
Prosecretaria Coadyuvante para la firma.

5) La Prosecretaria Coadyuvante recibe las causas con cédulas en formato papel y cédu-
las en formato electronico para librar y firma los documentos y las constancias correspon-
dientes tanto en el sistema informatico como en la causa.

6) El encargado de Mesa de Entradas revisa si entre las Causas de la salida hay una Reso-
lucion, en cuyo caso saca una fotocopia y la entrega al Escribiente para que cumpla con
el proceso descripto en el titulo 10 “Resoluciones”.

7) El encargado de Mesa de Entradas verifica las Causas que salen del Juzgado hacia
otras dependencias, y genera los remitos respectivos cargando los pasos procesales co-
rrespondientes desde el sistema informatico EJE. Luego devuelve las Causas que no sa-
len a los respectivos Gestores, para que continden con su tramite.

8) Por ultimo, hace el Remito de la documentacion, oficios y de las Causas que salen del
Juzgado, también a través del sistema EJE.

9) Finalmente baja la documentacion y los Remitos a la Mesa General de Entradas, ubica-
da en el primer piso del edificio, donde recibe la copia del remito sellada con consignacion
de fecha y hora de la entrega.

10) Cada uno de los Gestores recibe de la Mesa de Entradas las Causas que no debian
salir del Juzgado y las archivan transitoriamente para seguir con su tramitacion.

23 Audiencias

Las Audiencias seran presididas por el Juez, con la asistencia de la Secretaria o las Prose-
cretarias Coadyuvantes pudiendo también, segun el caso, asistirlo la Prosecretaria Adminis-
trativa.

1) Cuando el Gestor, en el marco de una Causa, fija una Audiencia, la registra en el sistema
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informatico EJE con ajuste al procedimiento descripto en el “Manual del usuario PCyF”
que forma parte del Anexo | de este Manual.

A tal fin, selecciona la fecha deseada y las partes intervinientes, y carga la actuacién
“Audiencia: celebracion y finalizacion” y edita el nombre de acuerdo con los parame-
tros de estandarizacion disponibles en el documento https://docs.google.com/document/
d/1EKtsBTs9kIOVYOZpkQkKfBmastrc_xf584mttux-geE/edit

2) Luego, registra la audiencia en la agenda digital indicando:

Tipo de Audiencia, con indicacién de la norma.

Apellido del Imputado

Delito.

Ubicacion: indica la Sala que asigne el sistema. Si es videoconferencia, cada gestor
deja constancia de ello en “UBICACION” al momento de agendar la audiencia. Si el
sistema no asigna Sala se consigna “Falta Salta”.

m Observaciones: se pone el numero de la Causa, se consignan las partes que estan
convocadas, cantidad de testigos si los hubiere una breve descripcion del tipo de
audiencia y se indica si tiene alguna particularidad.

A continuacion desactiva la alarma para que no quede activada por default, en 30 mi-
nutos antes de la audiencia.

3) Finalmente procede, conforme el proceso descripto en el titulo 8 “Rutina de Proveidos
y Resoluciones”. Cada Gestor tiene que preparar las audiencias con 72 horas de anti-
cipacion, a excepcion de los siguientes casos: audiencia de conocimiento personal de
suspensioén del proceso a prueba penal y contravencional; audiencia de juicio abreviado
contravencional; audiencia de prueba penal y contravencional; que pueden ser presen-
tados 24/48 horas antes porque son mas sencillas.

En los casos en que sea necesario, se actualizaran los antecedentes del imputado, con
la siguiente antelacion:

m Causas penales: 3 meses maximo
m Causas contravencionales: 1 dia antes de la audiencia
m Causas de faltas: junto con el proveido de prueba.

4) Cumplida la rutina, el Encargado de Mesa de Entradas controla que cada gestor haya
consignado en la sala designada por el sistema para las audiencias agendadas. En caso
de que figure “Falta Sala”, se comunica con la OGAA a fin de requerir la asignacién de
una sala y envia el mail con el formulario correspondiente. Luego, devuelve la Causa al

Gestor que la esta tramitando.
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5) El Gestor recibe la Causa y la archiva transitoriamente para proseguir con su tramite.

6) Con una antelacion minima de 72 hs con anterioridad a la fecha de celebracion de la
audiencia, el Gestor controlara que todas las partes estén debidamente notificadas. Si
faltase notificar a alguien, hace la Cédula electrénica o Cédula papel para notificar en el
dia, conforme el proceso descripto en el titulo 13 “Cédulas”, y en caso de ser posible lo
notifica por el medio alternativo mas diligente.

7) Una vez que estan todas las partes notificadas, prepara la Audiencia, consulta con la
Secretaria y carga el proyecto respetivo en el sistema informatico, dentro de la actuacion
previamente generada en el sistema. Asimismo, carga una copia del proyecto en forma-
to WORD dentro de la carpeta “Resoluciones para firmar” ubicado dentro de la carpeta
del disco G:/, bajo la denominacién “NUMERO DE CAUSA/APELLIDO/NORMA”. Luego,
pasa la Causa a la Secretaria en la pila de causas con audiencias.

8) La Secretaria recibe la Causa, y controla el acta en su versién digital y si es necesario
la corrige o la hace corregir al Gestor. Una vez conforme le informa la Causa al Juez y la
archiva transitoriamente hasta el dia de la Audiencia.

9) El dia de la Audiencia el Escribiente sera el responsable de la identificacion de impu-
tados y testigos requiriendo los documentos de identidad. Los identificara y tomara nota
de los datos de los documentos que presenten, completando directamente los datos
personales en el acta de audiencia que esta cargada en el sistema informatico EJE.

10) Cuando todas las partes estan presentes, el Encargado de Mesa de Entradas avisa
a la Oficina de Gestion de Audiencias (OGAAC) que preparen la Sala y que estén todos
los elementos solicitados.

Durante la celebracion de la audiencia, si hubiere testigos, en la audiencia, el Escribiente
colaborara con el Actuario, haciendo pasar a los asistentes.

11) Con caracter previo a la celebracion de la audiencia, el Actuario preparara el sistema
de videograbacién a través del sistema CICERO desde su despacho, accediendo desde
el enlace correspondiente al cual se puede ingresar desde el escritorio de su PC.

12) Una vez que todas las partes estan presentes en la Sala de Audiencias y el sistema
de grabacion de la audiencia esta preparado, la Actuaria convoca al juez a fin de que se
constituya en la Sala.

13) Finalizada la Audiencia, las partes concurrentes firmaran el acta respectiva, o se
dejara constancia de los motivos por los cuales no la suscriben, y se les hara entrega de
una copia del soporte de audio y video en caso de que lo requieran, a cuyo fin se efectua
el requerimiento ante la Oficina de la OGAAC.
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14) Diariamente, después de la ultima audiencia, el Encargado de Mesa de Entradas se
encargara de conseguir los soportes de audio y video de todas las audiencias celebra-
das ese dia, requiriéndoselos a la Oficina de OGAAC, a través de un llamado telefonico.
Una vez en su poder, de corresponder, los pasara a quien tramita la Causa, a fin de que
lo agregue a la misma. Las copias extra quedaran a disposicion de las partes en el bi-
bliorato correspondiente, hasta que la Causa se archive.

15) Cada Gestor recibe el CD con la grabacion de las audiencias que tuvo asignadas,
controla que se correspondan con las de su causa, rubrica el soporte digital y agrega la
copia a la causa, realizando una certificacion que describa el contenido de la audiencia,
con indicacién de numero de causa, expediente, fecha, hora y tipo de audiencia cele-
brada.

16) El Actuario encargado de la audiencia, carga la resolucién en su version final en la
carpeta “Resoluciones para testar”, consignan la descripcién de los temas tratados en
la audiencia, dentro de la carpeta del disco G:/ a fin de que continue la operatoria con-
forme el proceso descripto en el titulo 10 “Resoluciones”.

17) Una vez que el acta esta firmada por el juez y por todas las partes en caso de corres-
ponder, deposita la causa en la “gaveta de salida”, a fin de que continue la operatoria
conforme el proceso descripto en el titulo 10 “Resoluciones”.

18) Si por alguna razén la audiencia programada se cancela, se dejara constancia en un
acta de los motivos de la cancelacion y la Secretaria indicara al Gestor el temperamento
a adoptar en la causa. Asimismo, en tal caso el Gestor se encargara de registrar la can-
celacién de la audiencia en la agenda digital.

Si la audiencia se suspendi6 definitivamente, dicha circunstancia se indicara en la agen-
da con indicacion del motivo.

A tal fin, consignara la palabra “SUSPENSION” en el titulo del evento, con anterioridad
a la denominacion de la audiencia, y dentro de observaciones indicara el motivo de la
suspension.

Si la audiencia se reprograma para otra fecha, se indicara la palabra “REPROGRAMA-
CION” con en el titulo del evento, con anterioridad a la denominacion de la audiencia, y
dentro de observaciones indicara el motivo de la reprogramacion (incomparecencia de
una de las partes, de las dos partes, del imputado).
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24 Archivo de causas

El proceso de “Archivo de Causas” se ajustara a lo dispuesto por Resoluciéon N° 116/2014
del Consejo de la Magistratura de la CABA.

No se podra archivar ninguna Causa que no cumpla con todos los requisitos detallados a
continuacién:

Todas las resoluciones del expediente tienen que estar certificadas.

Todos los pasos procesales tienen que estar cargados en EJE.

Todas las paginas tienen que tener sus correspondientes firmas y sellos aclaratorios.
Tienen que tener la foliatura Unica y correlativa.

Las Causas tienen que estar escaneadas y cargadas en los archivos digitales.

Una vez que la Prosecretaria Coadyuvante haya firmado el proveido que dispone el archivo
de la Causa, se debera cumplir con el envio al archivo en un plazo que no deberia exceder
de los tres meses.

1) Cuando el responsable de gestionar una Causa determina que se cumplieron todas
las instancias y pasos procesales, no quedando nada por diligenciar, controlara que
estén cumplidos todos los requisitos detallados precedentemente. Si faltase cumplir
alguno, procede a cumplirlo o lo remite a quien corresponda hacerlo. Una vez completo
continua la operatoria.

2) El Gestor verifica si es un Legajo de Juicio o de Investigacion. En el caso de que sea
de Juicio, dispondra el archivo de la Causa en el Juzgado.

3) El Gestor cumple las tareas del titulo 8 “Rutina de Proveidos y Resoluciones”, redac-
tando la constancia por la cual dispone el pase a archivo de la causa y pasa a la firma
de la Prosecretaria Coadyuvante.

4) Asimismo, el Encargado de Mesa de Entradas traslada la carpeta digital de la causa
para archivar ubicada en la carpeta CAUSAS del grupo G:/ a la subcarpeta “Archiva-
das”, y dentro de esta ultima “Archivadas en el Juzgado”.

5) La Prosecretaria Coadyuvante controlara que esté completo y si no lo estuviera, de-
vuelve al Gestor para que subsane. Si esta conforme, firma el proveido que dispone el

archivo.

6) El Encargado de Mesa de Entradas recibe la Causa con el proveido firmado y dentro
de los dos meses debe mandar los lotes al archivo. Mientras tanto, archiva transitoria-
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mente las causas para remitir al archivo en el estante de “Causas para Archivar”, que
esta subdividido en:

Ejecuciones.
Ejecuciones paralizadas.
Delitos.
Contravenciones.

Causas que vuelven al Archivo General.

7) Si es una Causa de Investigacion, el Gestor cumple las tareas del titulo 8 “Rutina de
Proveidos y Resoluciones”, deja constancia en el Proveido del pase a la Fiscalia corres-
pondiente y pasa la Causa a la Secretaria.

8) Asimismo, el Gestor traslada la carpeta digital de la causa ubicada en CAUSAS dentro
del Grupo G:/y la coloca en la subcarpeta “Archivadas”, y dentro de esta ultima “Archi-
vadas en Fiscalia”.

9) La Secretaria recibe la Causa que debe pasar a la Fiscalia, controla y si esta de acuer-
do la deposita en la Gaveta de Salida de la Mesa de Entradas.

10) El Encargado de Mesa de Entradas que recibe el legajo de investigacion, y remite
a la Fiscalia que corresponda, conforme el proceso descripto en el titulo 22. “Salida de
Causas y Otros”.

11) Cada dos meses, o0 antes en caso de que se junte una cantidad de 20 causas para
remitir al archivo por materia, el Auxiliar y el Escribiente deben armar los lotes por cada
materia especifica.

12) El Encargado de Mesa de Entradas procede a armar el lote de archivo por cada ma-
teria, que debera estar atado con hilo apto para embalar. Se agregara una planilla con el
detalle de las Causas que lo conforman. Luego de embalado y atado, se le colocara un
cartel que indique el numero de lote y la materia. Ejemplo: L 1/2016 “Contravencional”.
Ademas, completa con los datos que a continuacién se enumeran, la planilla en formato
“Excel” que se encuentra dentro de la carpeta denominada “Planilla de Archivo y Depé-
sito”, donde se encuentran clasificadas por afo:

Juzgado interviniente.

Caratula de la Causa.

Numero de Expediente.

Numero Interno, si corresponde.
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Cantidad de fojas.
Materia.
Estado Procesal de la Causa.

Numero de Lote, consignando un numero correlativo, que se inicia en cada afo y
una barra separando el afio con el siguiente formato: (Xx/xxxx).

Se integrara una planilla por cada lote armado y por cada “Materia”, cuya nomenclatura
se forma con el tipo de “Materia” y numero correlativo de lote, por ejemplo “Faltas 1”.
Completada la planilla se archiva en la misma carpeta, por materia.

13) Cuando se presente un escrito solicitando el desarchivo de una Causa, el Encargado
de Mesa de Entradas lo recibira, conforme el proceso descripto en el titulo 21 “Otros
Ingresos” y buscara los antecedentes en EJE para validar la solicitud.

14) Si corresponde, determina el Gestor que intervino y le entrega el Escrito.

15) El Gestor recibe el Escrito y redacta el Oficio dirigido al Director del Departamento de
Archivo General del Poder Judicial de la CABA, solicitando el retiro de los lotes armados,
detallando los nombres de los respectivos lotes y adjuntando las planillas de detalle, en
original y copia. Luego ajusta el proceso al punto “Salida”.

25 Rebeldias y paraderos

Cuando un imputado/a no comparece al proceso de forma injustificada y se dicta la rebel-
dia o paradero, se activa un procedimiento especial para garantizar la accesibilidad de la
informacion de la causal frente a la posibilidad de que sea detenido/a fuera del horario de
oficina.

1) Cuando en la gestion del tramite de una causa se declara la rebeldia de un imputado/a,
se espera a que venza el plazo de cinco (5) dias para recurrir la resolucion. Una vez ven-
cido el plazo, el Gestor realiza una constancia en la que informa el vencimiento del plazo
para recurrir y el libramiento de los oficios respectivos.

Asimismo, calcula el plazo de la prescripcion de la accion o de la sancién y lo deja plas-
mado en una constancia que somete a consideracion del Juez, conforme el proceso
descripto en el titulo 8 “Rutina de Proveidos y Resoluciones”.

Una vez aprobado por el Juez, el Gestor vuelca los datos consignados en la constancia
en una plantilla denominada PRESCRIPCION DE REBELDES y |a adjunta a la contratapa

de la caratula de la causa.

Nota: si es una causa penal se comunica al Registro Nacional de Reincidencia (RNR),
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Policia Federal, Policia de la Ciudad, Direccién de Migraciones, Oficina Central de Iden-
tificacion (OCI) y Oficina Receptora de Denuncias del MPF.

Si se trata de una causa contravencional, se comunica a Registro de Contraventores,
Policia Federal, Policia de la Ciudad, Direccién de Migraciones, Oficina Central de Iden-
tificacion y Oficina Receptora de Denuncias del MPF.

2) Seguidamente el Gestor, carga los datos de la causa y los datos de identificacién del
imputado declarado rebelde en “Cuadro de rebeldes y detenidos” situado dentro de
la carpeta “Rebeldes y Detenidos” dentro del aplicativo de acceso remoto. Alli carga
el hipervinculo de la resolucion que declaré la rebeldia y consigna también la fecha de
prescripcién previamente aprobada por el juez.

3) Asimismo, registra en la agenda digital la fecha de prescripcion de la accion o de la
sancion previamente dispuesta.

4) Luego, el Gestor carga el escaneo actualizado de la causa en el aplicativo de acceso
remoto, dentro de la carpeta “Rebeldes y Detenidos”, creando una carpeta con la deno-
minacion “NUMERO DE CAUSA APELLIDO NORMA”.

5) Una vez que se completa el circuito de salida, si la causa se encuentra en etapa de in-
vestigacion, se remite para su archivo transitorio a la Fiscalia. En cambio, si se encuentra
en etapa de juicio, se traslada la causa fisica en un casillero especial “rebeldes”.

6) Una semana antes de que acontezca la fecha de prescripcion de la accion o de la
sancion, la Secretaria dispone la certificacion de antecedentes del imputado rebelde
mediante la remisién de un oficio a la OCI via mail, a fin de resolver su situacién procesal
en caso de que asi corresponda, conforme el proceso descripto en el titulo 8 “Rutina de
Proveidos y Resoluciones”.

7) En caso de que se disponga por orden del juez el levantamiento de la declaracion de
rebeldia, el Gestor debera confeccionar ese mismo dia los oficios a fin de comunicar lo
resuelto y ponerlos a disposicidn de la Secretaria de acuerdo con el tramite previsto para
las causas URGENTES.

8) Una vez cumplido, el Gestor completara en el cuadro del aplicativo de acceso remoto
mencionado en el punto 2 precedente la fecha del levantamiento de la medida, tras lo
cual traslada los datos del imputado a la fila correspondiente a “REBELDIAS LEVANTA-
DAS”.

9) Una vez vencido el plazo para recurrir, si se trata de un legajo de investigacion se
remite el legajo a la Fiscalia para su archivo definitivo, conforme el proceso descripto
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en el titulo 22 “Salida de Causas y Otros”. En cambio, si se trata de un legajo de juicio y
correspondiera su archivo por parte del Juzgado, se procede conforme el proceso des-
cripto en el titulo 24. “Archivo de Causas”.

26 Detenidos

1) Cuando se dicta una Resolucion disponiendo una detencién (prision preventiva o
pena de prision de efectivo cumplimiento), el Gestor anota los datos de la causa en el
“Cuadro de rebeldes y detenidos” del aplicativo de acceso remoto. Asimismo carga el
archivo actualizado que contiene el escaneo de la causa en el mismo aplicativo, dentro
de la carpeta “Rebeldes y Detenidos”. Asimismo pega el hipervinculo de la resolucién
respectiva en dicho cuadro.

2) Por otra parte, coloca la causa fisica en un casillero especial “detenidos”, si la causa
se corresponde con un legajo de juicio, o la remite a la Fiscalia si se trata de un legajo
de investigacién. Asimismo, se libra un oficio a la Secretaria de Ejecucién comunicando
la situacion procesal del imputado.

3) La Secretaria anota en la agenda la fecha de vencimiento de la detencién con indica-
cion de numero de causa.

4) Si la detencion fue dispuesta con el dictado de una sentencia condenatoria, una vez
que vence el plazo para interponer recursos, el Gestor realiza un computo consignando
tiempos de detencion, fecha de acceso a la libertad condicional, de libertad asistida y
fecha de vencimiento de la pena. Luego procede conforme el proceso descripto en el
titulo 8 “Rutina de Proveidos y Resoluciones”.

5) Una vez que vence el plazo para recurrir el computo, el Gestor confecciona los oficios
dirigidos a RNR, PFA 'y PC, y a los juzgados en los que se encuentren en tramite otras
causas contra la misma persona, comunicando la sentencia y el computo.

27 Condenas contravencionales

1) Una vez que vence el plazo para recurrir la resolucion en la que se dispone una
condena contravencional, el Gestor libra los oficios correspondientes comunicando la
sentencia y carga el paso de intervencién a la Secretaria de Ejecucién en el sistema in-
formatico EJE.

2) Posteriormente, entrega la causa a la Secretaria Privada, quien sera la encargada de
tramitar la causa durante el plazo de control del cumplimiento de la pena.
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3) La Secretaria Privada recibe la causa del Gestor y controla que haya dado cumpli-
miento a lo dispuesto en el punto 1 precedente. En caso de incumplimiento, procede a
librar los oficios que correspondan y le da intervencién a la Secretaria de Ejecucion.

4) La Secretaria Privada anota en la caratula la fecha de vencimiento del plazo dispues-
to en la sentencia para el cumplimiento de la pena (en caso de que lo hubiere). Asimismo
anota en la agenda del Juzgado la fecha del vencimiento, consignando todos los datos
de la causa que permitan su identificacion. Luego, archiva transitoriamente el legajo en
el casillero de “Condenas contravencionales” del Juzgado.

5) En caso de que durante el curso de la etapa de control le informen telefénicamente
desde la Secretaria de Ejecucion algun incumplimiento, controlara en el sistema infor-
matico si esta cargado el informe correspondiente. En caso de negativa, confecciona
una constancia que dé cuenta del contenido del presunto incumplimiento y procede
conforme el proceso descripto en el titulo 8 “Proveidos y Resoluciones”.

6) Cuando falte una semana para el vencimiento del plazo dispuesto para el cumplimien-
to de la condena la Secretaria Privada requiere a la Secretaria de Ejecucion la remision
del legajo de ejecucion. Una vez recibido, lo acumula al legajo reservado en el Juzgado
transitoriamente y certifica los antecedentes del imputado, en caso de que se trate de
una condena en suspenso.

7) Controla si se dio cumplimiento a la sancién y en caso afirmativo proyecta una reso-
lucién que asi lo declare con ajuste a lo dispuesto en el punto “Proveidos y Resolucio-
nes”. En caso de incumplimiento consulta con la Secretaria a fin de que le indique como
proceder.

8) Una vez finalizado el proceso definitivamente, la Secretaria Privada realiza una cons-

tancia de archivo de acuerdo con el proceso descripto en el punto ARCHIVO.

28 Suspension del proceso a prueba

28.1 Causas contravencionales

1) Una vez que vence el plazo para recurrir la Resolucion en la que se dispone una sus-
pension del proceso a prueba contravencional, el Gestor carga el paso de intervencién
a la Oficina de Control de Probation del MPF en el sistema informatico EJE®.

5 El Auxiliar controlara la ejecucién de las suspensiones del proceso a prueba en las causas que tramiten por las
contravenciones de hostigamiento y conducir con mayor nivel de alcohol en sangre que el permitido. El Escribiente
controlara el tramite del resto de las figuras contravencionales.
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2) Posteriormente, entrega la causa al Escribiente y al Auxiliar, quienes seran las perso-
nas encargadas de tramitar la causa durante el plazo de control del cumplimiento de la
probation.

3) El Encargado de controlar la ejecucién de la probation recibe la causa del Gestor y
controla que haya dado cumplimiento a lo dispuesto en el punto 1 precedente. En caso
de incumplimiento, le da intervencién a la Oficina de Control de Probation.

4) Por otra parte, anota en la caratula la fecha de vencimiento del plazo dispuesto en la
sentencia para el cumplimiento de la probation. Asimismo anota en la agenda del Juz-
gado la fecha del vencimiento, consignando todos los datos de la causa que permitan
su identificacion. Luego, archiva transitoriamente el legajo en el casillero de “Probation
Contravencionales” del Juzgado.

5) En caso de que durante el curso de la etapa de control le informen telefénicamen-
te desde la Oficina de Control algun incumplimiento, controlara inmediatamente en el
sistema informatico si esta cargado el informe correspondiente. En caso de negativa,
confecciona una constancia que dé cuenta del contenido del presunto incumplimiento
y procede conforme el proceso descripto en el titulo 8 “Rutina de Proveidos y Resolu-
ciones”.

6) Cuando falte una semana para el vencimiento del plazo dispuesto para el cumpli-
miento de la probation, el Escribiente requiere a la Oficina de Control que cargue en el
sistema informatico el informe de cumplimiento final. Una vez que lo cargan, certifica los
antecedentes del imputado y agrega la constancia a la causa.

7) Posteriormente, el Encargado de controlar el cumplimiento de la probation controla si
se dio cumplimiento a la probation y en caso afirmativo proyecta una resolucién que asi
lo declare conforme a lo dispuesto en el titulo 8 “Rutina de Proveidos y Resoluciones”.
En caso de incumplimiento consulta con la Secretaria a fin de que le indique cémo pro-
ceder.

8) Una vez finalizado el proceso definitivamente, el Escribiente realiza una constancia de
archivo de acuerdo con el proceso descripto en el punto ARCHIVO.

28.2. Causas penales
1) Una vez que vence el plazo para recurrir la resolucion en la que se dispone una con-

dena penal, el Gestor libra los oficios correspondientes comunicando la sentencia a
RNR, PFA y PC y carga el paso de intervencion a la Oficina de Probation en el sistema

informatico EJE.
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2) Posteriormente, entrega la causa al Oficial, quien sera el encargado de tramitar la
causa durante el plazo de control del cumplimiento de la probation.

3) El Oficial recibe la causa del Gestor y controla que haya dado cumplimiento a lo dis-
puesto en el punto 1 precedente. En caso de incumplimiento, procede a librar los oficios
que correspondan y le da intervencién a la Oficina de Probation.

4) El Oficial anota en la caratula la fecha de vencimiento del plazo dispuesto en la sen-
tencia para el cumplimiento de la probation. Asimismo anota en la agenda del Juzgado
la fecha del vencimiento, consignando todos los datos de la causa que permitan su
identificacion. Luego, archiva transitoriamente el legajo en el casillero de “Probation
penales” del Juzgado.

5) En caso de que durante el curso de la etapa de control le informen telefénicamente
desde la Oficina de Control algun incumplimiento, controlara en el sistema informatico
si esta cargado el informe correspondiente. En caso de negativa, confecciona una cons-
tancia que dé cuenta del contenido del presunto incumplimiento y procede conforme el
proceso descripto en el titulo 8 “Rutina de Proveidos y Resoluciones”.

6) Cuando falte una semana para el vencimiento del plazo dispuesto para el cumplimien-
to de la condena el Oficial requiere a la Oficina de Control la remision del legajo de eje-
cucién. Una vez recibido, lo acumula al legajo reservado en el Juzgado transitoriamente
y certifica los antecedentes del imputado.

7) Controla si se dio cumplimiento a la probation y en caso afirmativo proyecta una
resolucion que asi lo declare, conforme el proceso descripto en el titulo 8 “Rutina de
Proveidos y Resoluciones”. En caso de incumplimiento consulta con la Secretaria a fin
de que le indique como proceder.

8) Una vez finalizado el proceso definitivamente, el Oficial realiza una constancia de ar-
chivo, conforme el proceso descripto en el titulo 24 “Archivo de Causas”.
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OBJETIVO

Dar a conocer a los usuarios las caracteristicas y funcionalidades del sistema EJE necesarias para
lograr su operacion eficaz

Ingreso al Sistema

El sistema EJE presenta una pantalla inicial donde el usuario debera identificarse, ingresando los
datos de Usuario y Contrasefa.

CM CABA

Iniciar sesion

Usuario o email

Contrasefia

INGRESAR >

1 Pantalla Inicio

Cuando el usuario pertenezca a mas de un Organismo o Dependencia, o posea mas de un cargo,
debera indicar en el sistema a cudl de ellos desea ingresar.
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b

Expediente Judicial Electrénico

Suario: - PCYF

Organismo #L SECRETA GENERAL EN LO PENAL, CONTRAVENCIONAL Y DE FALTAS VJ

Dependencia *L MESA DE #ITRADAS VJ

Cargo # / v

[ Aceptar J[ Cancelar J

i

Poder Judicial de la Ciudad de Buenos Aires
Consejo de la Magistratura

2 Accesos

Cuando el usuario pertenezca a un solo Organismo y Dependencia y posea un Unico cargo,
accederd directamente al Escritorio.

Escritorio
Desde el Escritorio de EJE, el usuario puede acceder a las distintas secciones del sistema. Dentro
de la pantalla inicial se visualiza el Panel de Usuario y las Novedades.

. ) . L DGIT - PCYF - SEQGRP_MESA - SECRETARTA GRAL PCYF ADMINISTRATIVO | Inicio | Ayuda | Desconectar
€)> Expediente Judicial Electronico A — L
Sorteos
pr =
Ingreso de Causas e 4
Cambio de Radicacion
Elevacién a Cimara
Elevacién a Juicio
Envio de Expedientes Sorteados
Novedades

Expedientes
Denuncias
Agenda

Turnos

3 Escritorio
El Escritorio se divide en sectores, cada uno de los cuales cumple una funcién puntual para el

usuario.
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Barra Superior

Contiene informacion concerniente al Usuario, Cargo, Dependencia y Organismo. Sobre
su extremo derecho posee una de las herramientas mds importantes del Escritorio, el
Cuadro de Busqueda Rapida, que permite llevar a cabo la busqueda de un Expediente a
partir del Numero y Caratula.

L3
fb Expediente Judicial Electrénico

4 Barra Superior

Barra Lateral

Este menu agrupa por elementos (Sorteos, Expedientes, Agenda, Profesionales,
Informes, etc.), que componen las distintas opciones que brinda el sistema.
Dependiendo de la configuraciéon del organismo y de los permisos del usuario, la
visualizacion de los componentes de esta barra puede variar.

Seleccionando un elemento se accede a los items contenidos en su interior. Cada uno

de estos items, permite iniciar una determinada tarea o actividad sobre el elemento en
cuestion.

Sorteos
Expedientes
Agenda
Personas
Turnes
Denuncias
Profesionales
Informes

5 Barra Lateral

Interfaz del Usuario

El sistema cuenta con un grupo de elementos graficos con los que el usuario interactua para
gestionar la informacién que ingresa o consulte.

Estos elementos graficos se agrupan en, Barra de Botones, Pestaiias y Solapas. Cada uno de
ellos actua sobre el elemento seleccionado. De esta manera, si se encuentra en la pantalla de
Agenda, el botdn Nuevo tendra como funcidn crear un nuevo evento de agenda, si se encuentra
en Personas Fisicas, su funcién sera la creacidon de una nueva persona fisica.
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General

h B

Edientes - P2
Pestafia

Solapa

onal EXP J-01-75410157-0/2016 %

MNMuews | Guardar

6 Elementos Grdficos de la Interfaz del Usuario

Solapas: Las solapas agrupan elementos, por ejemplo Expedientes.

Pestafias: Agrupan secciones de cada elemento, por ejemplo, Nueva Actuacion dentro
de expedientes.

Barra de Botones:

o

Nuevo: Permite crear un nuevo elemento, aplicado al contexto en el que se
encuentre.

Abrir: Abre el item que se encuentra seleccionado, una accién similar
sucede al hacer doble click sobre el item.

Buscar: Abre la opcidn buscar y permite ingresar distintos pardmetros de
busqueda, los filtros de busqueda dependen del contexto en el que se
encuentre.

Cerrar Busqueda: Cierra la opcidn buscar.

Limpiar: Permite la eliminacion de los pardmetros de busqueda
previamente ingresados.

Guardar: Guarda el elemento ingresado, esta accidon es aplicada a su
entorno.

Guardar y Nuevo: Guarda el elemento y abre la interfaz para crear uno
nuevo.

Eliminar: Elimina el elemento que se encuentre seleccionado. Tiene
controles que evitan la eliminacion de un elemento, ej. Una cédula no se
puede eliminar si su estado no es Borrador.

Editar: Permite la edicidén de un elemento seleccionado.
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MODULO SORTEO

Ingreso de Causas

Permite el ingreso de nuevas causas judiciales. Para dar de alta una nueva causa judicial, en la
pantalla inicial ingresar los “DATOS INICIALES DE LA CAUSA”:

o Tipo de Expediente: seleccionar si es EXP (principal) o INC (incidente)
o Instancia del Sorteo: seleccionar la instancia del sorteo — primera o segunda instancia.
o Categoria: seleccionar la categoria correspondiente a la materia.

o Materia del listado de materias disponible (de acuerdo a categoria seleccionada)
seleccionar la materia requerida. En caso que corresponda, indicar si se trata de Juicio
Colectivo

o Objeto de juicio: seleccionar el objeto de juicio que corresponda.

DGIT - PCYF - SECGRP_MESA - SECRETAREA GRAL PCYF  ADMINISTRATIVO | Inicio Ayuda | Desconectar

-
fb Expediente Judicial Electrénico P — alm

Sorteos.
Tngrese de Cousas o

Cambio de Radicacién
Elevacién a Camara
Elevacién a Juicio

Envio de Expedientes Sorteados

Novedades

Expedientes
Denuncias
Agenda
Turnos
Personas.

Informes.

7 Ingreso de Causas
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Ingreso de Causas

Datos del Expediente:

Datos de los Sujetos:

Datos adicionales:

DATOS INICIALES DE LA CAUSA
Fecha Inicie *|21/11/2016

Datos del Expediente

Tipo de Expediente: %| CAU | v
Instancia de Sorteo #| Primera | w

Categoria %

Matsria %

Objeto de Juicio %

Tipo de Proceso:

Mivel de scceso: | PRIVADO v

Datos del Hecho:  [v]

Organismos #

Secretaria: # A

8 Seleccion de Tipo de Expediente

En la pantalla siguiente, se pueden indicar los expedientes relacionados o conexidades. Para
esto, en “RELACIONES DE LA CAUSA”, se debe tildar la opcion deseada (Expediente Relacionado

o Habilitar Conexidad).

A continuacién ingresar los datos del expediente: Tipo, Nimero y Afio y presionar la tecla TAB
para cargar automdticamente los datos.

Ingreso de Causas

Datos del Expediente:

Instancia: Primera

Categorfa: EJECUCION DE MULTAS

Materia: EJECUCION DE MULTAS - LEY 1217
Objeto de 23 - EJECUCION MULTA DETERMINADA
Juicio: POR CONTROLADOR

Tipo de EJECUCIONES

Proceso:

Datos de los Sujetos:

Datos adicionales:

Caratula:

[

a4

[x]

)

u =

g
Limpiar @

I

[x]

RELACIONES DE LA CAUSA

Tipo de Relacién: # v
Expediente 3 v Nimero
cn 3 -
Caratula
Expadients 3 v Nimero
cun 3 -
Cardtula

Buscar

Buscar

L@mm, | mmu@

9 Relaciones de la Causa

En la seccidon “DATOS DEL HECHO” se deberdn ingresar obligatoriamente:

o Tipo: permite elegir el tipo de hecho entre Acta, Denuncia u Oficio.
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o Comisaria: permite seleccionar la comisaria correspondiente dentro del listado de las
disponibles al momento.

o Flagrante: permite indicar si sucede en el momento presente o no.

o Tiene menor: indica si uno de los denunciados es menor.

o Lugar del hecho: lugar fisico donde sucedié el hecho.

Opcionalmente se podran cargar datos como nimero, Fecha Denuncia, Nro. Policial, Violencia
familiar, Fecha y hora del hecho, descripcién del hecho, Defensoria interviniente, Fiscalia
interviniente y Asesoria interviniente.

Ingreso de Causas ;J
Datos del Expediente: | | Datos del Hecho =
Instancia:  Primera
Categoria:  EJECUCION DE MULTAS Tipe: % -
Materia: EJECUCION DE MULTAS - LEY 1217 Nimero:
Objeto de 23 - EJECUCION MULTA DETERMINADA Fecha Denuncia: i
Juicio: POR CONTROLADOR
Tipo de EJECUCIONES - Femissnan J ~
Proceso: - Nro. Policial: -
i Flagrante: #| NO |w
Datos de los Sujetos:
Tiene menor: | NO A
Violencia Familiar: NO v
Fecha del Hecho: % Hora
_
Descripeidn dal Hecho =
Sin lugar del hacho O
Datos adicionales: Lugar del Hecho: Detalle L |
Caratula: - [] [ ™ |
’:‘_ @ Anterior I Siguiente @
10 Datos del Hecho

En la seccidon “DATOS DE LOS SUJETOS” se debe ingresar:

o Tipo de Vinculo: seleccionar el tipo de vinculo que se desea que posea el sujeto a
agregar a la causa.

o Tipo de Persona: seleccionar el tipo de persona que se desea que posea el sujeto a
agregar a la causa.

o ldentificacion: seleccionar el tipo de identificacion y luego la identificacion propiamente
dicha de la persona a buscar.

La misma se podra realizar ingresando la identificacion y presionando la tecla TAB o bien
presionando el botén Buscar.

A continuacién presionar el botén Agregar para introducir sus correspondientes datos
a la grilla superior.

Se deberd proseguir los mismos pasos para llevar a cabo la incorporaciéon de otras
personas a la causa a ingresar.
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A su vez también cabe destacar que al seleccionar una persona de la grilla, se pueden
ejecutar las siguientes acciones:

Eliminar: permite la eliminacién de una persona seleccionada de la grilla.

Ver/Modificar Domicilios: presionando el mismo, se pude ver y modificar los datos del
domicilio del Vinculo seleccionado.

Copiar Representante: al tildar la correspondiente opcion, permite copiar el
representante previamente cargado a un determinado Vinculo.

Vincular: permite la edicidn de datos propios de las personas vinculadas a la causa.

Agregar GCBA: permite agregar a GCBA a la causa, siendo posible agregarlo como actor
o demandado.

En la seccion “PROFESIONALES” se debe seleccionar una persona previamente incorporada y
posteriormente se deberan ingresar los datos que se mencionan a continuacion:

@)

@)

Vinculo: se debera seleccionar el vinculo que va poseer.

Identificacion: inicialmente se debera seleccionar el tipo de identificacidn y luego la
identificacién propiamente dicha de la persona a buscar.

La misma se podra realizar ingresando la identificacion/ matricula y presionando la tecla
TAB se cargaran sus datos correspondientes o bien presionando el botdn Buscar.

A continuacién se presionara el botdn Agregar para introducir sus correspondientes
datos a la grilla superior.

Se deberd proseguir los mismos pasos para llevar a cabo la incorporacién de otros
abogados a la causa a ingresar.

A su vez también se dispondran de las mismas acciones que se mencionan en Datos del
Sujeto.
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Ingreso de Causas L:J
Datos del Expediente: |*| 7/ Datos de los Sujetos sl
Instancia: Primera Tipe de Vinculo % | DENUNCIANTE
Categoria:  EJECUCION DE MULTAS 2 | DERECER
Materia: EJECUCION DE MULTAS - LEY 1217 e (SREERSABRRREBRRERARER] -
Identificacidn #| DU v Buscar/Nueve Eliminar
Objeto de 23 - BJECUCION MULTA DETERMIMADA
Juicio: POR CONTROLADOR o
Tipo de EJECUCIONES Vinculo Apellido y Nombre / Razén Social Doc. Tdentid / CUTT Damicilios Copiar Rep.
Pre :
rocese DENUNCIADO APELLIDO NOMBRE DU: 33333333 Ver / Medificar L] Vincular
DENUNCIANTE| APELLIDO2 NOMBRE2 DU: 44444444 Ver / Modificar [ Vincular |2

Datos de los Sujetos:

A\l

Profesionales

N nculo #| ABOGADA v
[N~neulo | J

Identificacién | cr v Matricula
Buscar
Datos adicionales: Vinculo Apellido y Nombre Doc. Identid | Domicilio Electrénico Const [
Caratula: ABOGADO APELLIDO, NOMBRE SD: 5189 sincompletar@agip.gov.ar =]

@ Anterior | sonse @‘

11 Datos de los Sujetos

Una vez finalizado la carga de Sujetos y Abogados correspondientes a la causa, en la pantalla
posterior se pueden ingresar en caso de ser necesario “DATOS ADICIONALES DE LA CAUSA”.

o Monto Causa: ingresar el monto de la causa.

o Observaciones: corresponde a las Observaciones que se requiera ingresar sobre la
Causa.

o Caratula: corresponde a la caratula de la causa, proponiéndose una por sistema con la
posibilidad de ser modificada

o Observaciones Adicionales de Caratula: corresponde a las observaciones adicionales

o Observaciones Secretaria General: corresponde a las observaciones incluidas por
Secretaria General
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Ingreso de Causas d

Datos del Expediente: DATOS ADICIONALES DE LA CAUSA
Instancia:  Primera

Categorfa:  EJECUCION DE MULTAS

Materia: EJECUCION DE MULTAS - LEY 1217

Objeto de 23 - EJECUCION MULTA DETERMINADA

Juicio: POR CONTROLADOR B Caratula APELLIDO2 NOMBRE2 CONTRA APELLIDO NOMBRE POR 23 - EJECUCION
Tioo de EJECUCIONES MULTA DETERMINADA POR CONTROLADOR
Proceso:

Datos de los Sujetos:

DENUNCIANTE - APELLIDO2 NOMBRE2 Observaciones

DENUNCIADO - APELLIDO NOMERE r see ol
ABOGADO - APELLIDO, NOMERE
Obs.
Adicionales de
Caratula
Datos adicionales: Expediente
Externe ) |
Caratula: - K1
) ﬂ: @M.m, || e @
12 Datos Adicionales de la Causa
Por ultimo, se visualizara la “FICHA DE LA CAUSA” con los datos ingresados previamente.
A continuacién presionar el botén “SORTEAR”. Esto genera el sorteo de la causa, la Caratulay
la Constancia de recepcion correspondiente.
Ingreso de Causas d

Datos del Expediente: = FICHA DE LA CAUSA

Instancia: Primera

Categoria:  EJECUCION DE MULTAS FechayHors

Materia: EJECUCION DE MULTAS - LEY 1217 Juzgado/Camara:
Objeto de 23 - EIECUCION MULTA DETERMINADA Secretaria:
Juicio: POR CONTROLADOR _
H Juez Asignada:
Tipo de FIECUCIONES Expediente: Monto de Causa:  $0
Proceso:
Nimero:
Datos de los Sujetos: Caritula:  APELLIDOZ NOMBREZ CONTRA APELLIDO NOMBRE POR 23 - EJECUCION
MULTA DETERMINADA POR CONTROLADOR
DENUNCIANTE - APELLIDO2 NOMBREZ
DENUNCIADO - APELLIDO NOMBRE r Vinculo:  DENUNCIADO - APELLIDO NOMBRE
ABOGADO - APELLIDO, NOMBRE
Datos adicionales:
Caratula: APELLIDO2 NOMBRE2 CONTRA =

APELLIDO NOMBRE POR 23 - D
EJECUCION MULTA DETERMINADA POR |_ i | @ Anterior j I Sortear
=l -

13 Ficha de la Causa
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Poder Judicial de la Ciudad de Buenos Aires PRIVADO
Fuero Penal Contravencional y de Faltas

JUZGADO N°4 CAU J-01-00000441-9/2016-0
EJECUCION DE CAU 500107/2016-0
MULTAS
Denunciado APELLIDO, NOMBRE;
Menor: NO
Sobre 23 - EJECUCION MULTA DETERMINADA POR CONTROLADOR
Denunciante APELLIDO2, NOMBRE2Z2;
Juez:
Fecha de Inicio: 21/11/2016 Fiscalia: F.C. - U.F. C. UNICA
Fecha Ing. Fuero: 14/11/2016 Defensoria: ASIGN. DEFENSORIA
Fecha del Hecho: 13/11/2016 Asesoria: ASESORIA
Lugar del Hecho: ARGENTINA - CIUDAD

AUTONOMA DE BUENOS AIRES - UNICO - CIUDAD
AUTONOMA DE BUENOS AIRES - ANTOFAGASTA -

4444 - CASA

Zona: ESTE Comisaria: BRIGADA DE
GENEROCIRCUNSCRIPCION

Flagrante: NO

Expediente Rel.:
Observaciones:

Sala:
Fecha Elevacién:

14 Cardtula de la causa

Una vez realizado el Sorteo se dispone de tres botones:
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o Finalizar: permite concluir la operacion y volver al inicio de la funcionalidad para el
ingreso de otra nueva causa.

o Ver expediente: permite la visualizacidn de la Ficha General del expediente generado.

o Imprimir: permite generar nuevamente sus correspondientes caratula y constancia de
recepcion.

Cambio de Radicacion

Permite llevar a cabo el cambio de radicacidn de un determinado expediente.
Una vez ingresada a la funcionalidad, ingresar los siguientes datos correspondientes a “DATOS
DEL EXPEDIENTE":

o Tipo de Expedientes: seleccionar el tipo de expediente el cual se desea cargar.
o Numero de Expediente: ingresar el nUmero del expediente que requiere cargar.
o Ao del Expediente: ingresar el afio del expediente que requiere cargar.

Cambio de Radicacién

DATOS DEL EXPEDIENTE: Datos de expedientes

Expadiente Tipo de Expadiente: # - Nimero
Nimero cun 1 -
Carétula Matert

Materia:

Secretaria Actual:

Radicacion Actual Cardtula:

Radicacion actual:

Cambio de radicacién

DATOS DE LOS SUJETOS:
Fecha de Cambio: #|12/11/2016 %

E‘ Motivo del cambio: s M

Habilitar Asignacién Manual [ |

Organismo: s v

Observaciones

15 Cambio de Radicacion

Una vez finalizado el ingreso de los datos del expediente, presionar la tecla TAB para cargar
automaticamente los datos restantes como ser: Materia, Secretaria Actual y Radicacion Actual.
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Datos de expedientes

Tipo de Expediente: % | CAL v Numens

Materia:

Secretana Actual:

Caratula: APELLIDD, NOMBRE CONTRA APELLIDO2, NOMBREZ
FOR HABEAS CORPUS

=

-

Radicacien actual: JUZGADO DE 1RA INSTANCIA EN LO PEMAL CONTRAVENCIONAL ¥ DE FALTAS N® 1
16 Carga de datos del expediente

A continuacién, en la seccién “CAMBIO DE RADICACION” de la funcionalidad, ingresar los
siguientes datos:

o Motivo del Cambio seleccionar el motivo por el cual se desea realizar la accién.

Cuando corresponda, se pueden realizar |la asignacidn directa de un expediente utilizando las
funcionalidad de “HABILITAR ASIGNACION” y /o “HABILITAR CONEXIDAD”

o Habilitar Asignacidn: en caso que se requiera realizar asignacién manual, se debe tildar

su correspondiente opcidn y luego seleccionar el Organismo el cual desea asignar.
El usuario dispone también de un campo Observaciones, en el que podra registrar
informacién adicional en caso de resultar necesario

o Habilitar Conexidad: Tildar la casilla de seleccién para habilitar la conexidad e ingresar
los correspondientes datos del expediente (Tipo, Niumero y Afio) y a continuacion
presionar la tecla TAB para la carga automatica de los restantes datos.
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Cambio de Radicacién |
Ver mas =
Cambio de radicacién
DATOS DE LOS SUJETOS:
Fecha de Cambio: *[21/17/2016 ]
DENUNCIANTE - MEDINA PARDI, JUAN MANUEL ANTONIO
DENUNCIADO - BASUALDO, JUAN MARTIN Motivo del cambio: # | CAMBIO DE RADICACION | v
Habilitar Asignacién  [v]
Organismo: % -
Observaciones
Conexidad
Tipo de Expadiente - Nimero
cun 3 - H
Cardtula:
T [-\
-

17 Asignacion y Conexidad

Una vez ingresado todos los datos requeridos, presionar el botén “Sortear” y se generard
automaticamente el Remito de envio de la causa correspondiente.

A su vez, también se dispone del botdn “Limpiar”, el cual permite la eliminacién de los datos
previamente ingresado.

Una vez realizado Cambio de Radicacidn, se dispone de tres botones:

o Finalizar: permitird volver al inicio de la funcionalidad para llevar cabo un nuevo Cambio
de Radicacién.

o Ver Expediente: permite la visualizacion de la ficha del expediente.

o Imprimir Ficha: permitira la visualizacion en formato pdf de la ficha del sorteo con sus
correspondientes datos.
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Poder Judicial de la Ciudad de Buenos Aires PRIVADO

Fuero Penal Contravencional y de Faltas
JUZGADO N°4 CAU J-01-00000441-9/2016-0
EJECUCION DE CAU 500107/2016-0
MULTAS
Denunciado APELLIDO, NOMBRE;

Menor: NO

Sobre 23 . EJECUCION MULTA DETERMINADA POR CONTROLADOR
Denunciante APELLIDO2, NOMBREZ2;
Juez:
Fecha de Inicio: 21/11/2016 Fiscalia: F.C. - UF. C. UNICA
Fecha Ing. Fuero: 14/11/2016 Defensoria: ASIGN. DEFENSORIA
Fecha del Hecho: 13/11/2016 Asesoria: ASESORIA
Lugar del Hecho: ARGENTINA - CIUDAD

AUTONOMA DE BUENOS AIRES - UNICO - CIUDAD
AUTONOMA DE BUENOS AIRES - ANTOFAGASTA -
4444 - CASA

Zona: ESTE Comisaria: BRIGADA DE
GENEROCIRCUNSCRIPCION

Flagrante: NO
Expediente Rel.:
Observaciones:

Sala:
Fecha Elevacién:

18 Ficha de Cambio de Radicacion

Aclaracién: todos los campos que dispongan * son obligatorios para llevar a cabo la
funcionalidad.

Elevacion a Camara

Permite llevar a cabo la elevacién a camara de un determinado expediente.
Una vez ingresada a la funcionalidad ingresar los datos correspondientes a “DATOS DEL
EXPEDIENTE":

o Tipo de Expedientes: seleccionar el tipo de expediente el cual se desea cargar.
o Numero de Expediente: ingresar el nUmero del expediente que requiere cargar.

o Ao del Expediente: ingresar el afio del expediente que requiere cargar.
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Elevacion a Camara v

DATOS DEL EXPEDIENTE: Datos de expedientes

Expediente Tipo de Expediente: # = Nimero

Mimero cun 3 - [oi- /
Cardtula
Materia:

Secrataria Actual:

Radicacion Actual Caratula:

Radicacién actual:
Datos de los Sujetos: L.
Datos de Elevacién

Fecha de Elevacidn: # %

Motivo de Elevacion: ?l ‘J

Habilitar Asignacién

19 Elevacion a Camara

A continuacién, en la seccién “DATOS DE ELEVACION” de la funcionalidad, ingresar los
siguientes datos:
o Motivo de la elevacidn: seleccionar el motivo por el cual se desea realizar la accion.

Cuando corresponda, se pueden realizar la asignacién directa de un expediente utilizando la
funcionalidad de “HABILITAR ASIGNACION” y /o “HABILITAR CONEXIDAD”

o Habilitar Asignacidn: en caso que se requiera realizar asignacion manual, se debe tildar
su correspondiente opcidn y luego seleccionar el Organismo el cual desea asignar.
El usuario dispone también de un campo Observaciones, en el que podra registrar
informacién adicional en caso de resultar necesario

o Habilitar Conexidad: Tildar la casilla de seleccién para habilitar la conexidad e ingresar
los correspondientes datos del expediente (Tipo, NUmero y Afio) y a continuacion
presionar la tecla TAB para la carga automatica de los restantes datos.
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Datos de los Sujetos:
Datos de Elevacion

Facha de Elevacion: # =
Motivo de Elevacion: ?L - J
Vermas Habilitar Asignacién  [¥/]
Datos de Elevacion: Organismo: M
Fecha de Elevacién: Observacionss
Motive de Elevacién:
Asignacién Manual:
Conexidad

[V] Habilitar Conexidad

Tipo de Expediente # = Nimero

cun 31 - | pa- ]
Radicacion Actual:

Caratula:

20 Asignacion y Conexidad

Una vez ingresado todos los datos requeridos, presionar el botén “Sortear” y se generard
automaticamente el remito de envio de la causa correspondiente.

A su vez, también se dispone del botén “Limpiar”, el cual permite la eliminacién de los datos
previamente ingresado.

Una vez realizado Cambio de Radicacion, se dispone de tres botones:

o Finalizar: permitird volver al inicio de la funcionalidad para llevar cabo un nuevo Cambio
de Radicacion.

o Ver Expediente: permite la visualizacion de la ficha del expediente.

o Imprimir Ficha: permitira la visualizaciéon en formato pdf de la ficha del sorteo con sus
correspondientes datos.
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Poder Judicial de la Ciudad de Buenos Aires PRIVADO

Fuero Penal Contravencional y de Faltas
JUZGADO N°4 CAU J-01-00000441-9/2016-0
EJECUCION DE CAU 500107/2016-0
MULTAS
Denunciado APELLIDO, NOMBRE;

Menor: NO

Sobre 23 . EJECUCION MULTA DETERMINADA POR CONTROLADOR
Denunciante APELLIDO2, NOMBREZ2;
Juez:
Fecha de Inicio: 21/11/2016 Fiscalia: F.C. - UF. C. UNICA
Fecha Ing. Fuero: 14/11/2016 Defensoria: ASIGN. DEFENSORIA
Fecha del Hecho: 13/11/2016 Asesoria: ASESORIA
Lugar del Hecho: ARGENTINA - CIUDAD

AUTONOMA DE BUENOS AIRES - UNICO - CIUDAD
AUTONOMA DE BUENOS AIRES - ANTOFAGASTA -
4444 - CASA

Zona: ESTE Comisaria: BRIGADA DE
GENEROCIRCUNSCRIPCION

Flagrante: NO
Expediente Rel.:
Observaciones:

Sala:
Fecha Elevacién:

21 Ficha de Elevacién

Aclaracién: todos los campos que dispongan * son obligatorios para llevar a cabo la
funcionalidad.

Envio de Expedientes Sorteados

Permite realizar el envio de los expedientes sorteados a los organismos y secretarias
correspondientes, generando un numero de remito por cada combinacion de
organismo/secretaria.

Los expedientes se pueden buscar por fecha, nimero de lote, usuario de alta de lote, usuario de
alta de expediente, Organismo y Secretaria sorteado y Categoria. Puede elegirse ademas si se
desea mostrar solo los expedientes de lote o solo los individuales.
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Una vez presionado el botdn buscar, se puede elegir los expedientes a enviar selecciondndolos
con el check de la columna Enviar.

Busqueda Basica

Fecha Desde [01/12/2016 M4  Fecha Hasta |18/12/2016 !iﬁ'[

Nro. de Lote

Usuario de Alta del Expediente

Usuario de Alta de Lote v v
L J L J
Organismo X
Secretaria v
Categorfa v
Filtro v

Buscar Limpiar

Filtros aplicados: Fecha desde = '01/12/2016', Fecha hasta = '18/12/2016

|| Enviar| Fechay Hora Tipo | CUDD Nro. Expediente | Caratula Accién Organisn

™ ]
]
||

31 Busqueda de envio de expedientes sorteados

Filtros aplicados: Fecha desde = '01/12/2016', Fecha hasta = '18/12/2016
Accién Organismo Destino | Secretaria Destino | Usuario

[_] Enviar| Fecha y Hora Tipo | cun Nro. Expediente | Carétula

v

()

- - g -

5t S e WO P G W

OO0 0D0ORORDOL

32 Resultado de busqueda de Envio de Expedientes Sorteados

Elevacidn a Juicio

Permite llevar a cabo la elevacidn a juicio de los expedientes del tipo DEB (Debate).

Una vez ingresada a la funcionalidad, se visualizara su correspondiente pantalla, en donde se
deberan ingresar los siguientes datos correspondientes a “DATOS DEL EXPEDIENTE”:

o Tipode Expedientes: se debera seleccionar el tipo de expediente el cual se desea cargar.
o Numero de Expediente: se deberd ingresar el nimero del expediente que requiere

cargar.
Ao del Expediente: se deberd ingresar el aiio del expediente que requiere cargar.
Motivo de la elevacion: se seleccionara el motivo por el cual se desea realizar la

accion.
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DGIT - PCYF - SECGRP_MESA - SECRETARIA GRAL PCYF ADMINISTRATIVO | Inicio | Ayuda | Desconectar

.
fb Expediente Judicial Electrénico

alm
Sorteos
Elevacién a Juicio A
Ingreso de Causas L—J
Cambio de Radicacién DATOS DEL EXPEDIENTE: Datos de expedientes 1
Elevacién a Camara
Expediente
Envio de Expedientes Sorteados
Nimero Expadiante wimers 1/ Nl -
Elevacion a Juicio HpmdEns = l DEB v.l Hmer Buscar
Cardtula cn 3 - o3l 2 [l -
Caratula
Radicacion Actual
Materia:
Secretaria Actual:
Radicacién actual: B
DATOS DE LOS SUJETOS: -
Datos de Elevacion a Juicio
Fecha de Sorteo: *|15/11/2016 :::]
- Motivo de Elevacion: % -

Expadientes L J
Agenda Observaciones.
Personas
Turnes
F—

nuneiEs Limpiar [-1 rl
Informes. - -

24 Elevacién a Juicio

Una vez ingresado todos los datos requeridos, se procederd a realizar el Cambio de Radicacién,
presionando el botdn “Sortear” y se generara automaticamente el Remito de envio de la causa
correspondiente.

A su vez, también se dispone del botdn “Limpiar”, el cual permite la eliminacién de los datos
previamente ingresado.

Una vez concluido el Cambio de Radicacién, se disponen de tres botones:

o Finalizar: permitird volver al inicio de la funcionalidad para llevar cabo un nuevo Cambio
de Radicacién.

o Ver expediente: permite la visualizacidon de la ficha del expediente.

o Imprimir Ficha: permitira la visualizacion en formato pdf de la ficha del sorteo con sus
correspondientes datos.

MODULO EXPEDIENTES

A Recibir

Permite la visualizacion de los expedientes que se encuentran pendientes en el organismo y
dependencia en el cual se encuentra logueado el usuario.

En su correspondiente grilla se visualiza las dos principales acciones disponibles a realizar sobre
los expedientes:

o Recibir: permite llevar a cabo la accién de recibir el expediente seleccionado.

o Rechazar: permite llevar a cabo la accidn de rechazar el expediente seleccionado,
indicando el motivo en caso que se requiera.

Asi mismo, se dispone del botdn “GUARDAR”, el cual una vez recibido un determinado
expediente, permite registrar la accion de recibir.
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A recibir =]
Bl o | o

Guardar Buscar Actualizar

Filtros aplicados: Organismo de Origen Todos - Cantidad de Expedientes: 2

Tipa | CUD Nro. Expedi| Caratula Origen Tipo Fecha y Hora Pase| | Recibir | Foi| Cui|| Rechaza{ Motivo
- — - T A — - — - . - - LI L] -
™ el v

25 - A Recibir

Recibidos

Permite la busqueda, visualizacion y manipulacion de expedientes que se encuentran en el
organismo en el cual se encuentra logueado el usuario.

Expedientes - Recibidos d

<&

Cerrar Basqueda | Actualizar Imprimir Movimientos | Actuaciones
Lista

Bisqueda Basica

Carstula:
Tipo de expediente: v | Expediente: Nimero 1 Wl - | secretaria: -
cn 3 - [o1-] 37 (- [
Buscar Limpiar
Cantidad de Expedientes: 0
Fec.Cargo | Caritula Tipo | CUD Nro. Expedien| Secretaria Nivel de Ac/| Estado Radicacién Actual Dia | Situa| Materia
n sen

dep

26 - Recibidos

Asi mismo en esta funcionalidad se dispone del botdn “Datos Basicos”, el cual permite, una
vez seleccionado un registro de la grilla de resultados, la visualizacidén de los datos basicos de
dicho expediente.
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|:%:|
Datos Basicos =
Expediente: IPP J-01-02000077-1/2016-0
Nro.Expediente: 500050
Nivel de Acceso: PRIVADO
Destino: INICIAL
Ultimo Movimiento:
Ultima Actuacion Firmada:
Sujetos: "o . - am:  Cme rer oo
DENUNCIANTE APELLIDO, NOMBRE —
27 - Datos Bdsicos
Personal
Permite la busqueda, visualizacion y manipulacion de expedientes que se encuentran en el
organismo en el cual el usuario se encuentra logueado y el mismo es responsable del expediente.
Expedientes - Personal ij
& p o R A& R [ 7] E 12 ® O
ADbrir Buscar Actualizar | Exportar ln:]:;ér;m Bz;[(u‘_l Movimientos | Actuaciones | sujetos | Eventos | Otros
Cantidad de Expedientes: 7
Fec. Carc Caratula Tipo | CUD Nro. Expedie| Secretaria Sumaria, Acta/Ex Nivel de A| Estado Dei| Radicacion Actual Dia | Situa| Delito/Materi:
- e
1
y
4 - nn - - - o —— —— Pr—— - o — -
5 W . O W - —— e - SA—— - -
3 BB AR S W I A A—— W e - -
7 A W A" A —— W S—- A - - -

28 - Bandeja Personal
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Movimientos

Permite realizar la bisqueda de los movimientos originados en el organismo del usuario
logueado. Se cuenta con un amplio filtro que permite buscar por nimero de envio, tipo de
movimiento, destino, dependencia, motivo, estado, expediente, fechas de envio y recepcion:

Movimientos

15
Nuevo | Cerrar Bisqueda | Actualizar Exportar
Biisqueda Basica
Tipo de movimiento % v Nro Envie Hasta

Destino [
Dependencia (=]
Mative | v | Instrucciones
Estado -
Expediente w | Desde Nimero |/ [ - [ | Hesm Nimero 1+ -]

cun 3 - |1 |/ - cuo 3 - o1 |
Facha Envio % Hasta % Hors Desde Hasta
Fecha Recepcion % Hasta % Hora Desde Hasta

Ultimo movimients creado [ |

Buscar Limpiar

29 - Movimientos

Luego de ingresado un criterio de busqueda el resultado se listara en la grilla, permitiendo
realizar una visualizacién del remito de envio o exportar el resultado:

Movimientos A
Nugvo Buscar Actualizaf | Vista Previa | Exportar

Filtros aplicados: Tipo de Pase contiene 'SORTEQ - SORTEC DE EXPEDIENTE', Fecha Envio desde contiene...

Envio | Fecha y Ho| Movimient Origen Destino Instruccién Foji| Tipe | CUD Nro. Ex| Usuario Estado Obs.
i 96 21/11/2016 SORTEO SECRETARIA GENE JUZGADO DE 1RA INSTANCIA EN LO PENAL, CONTRAY 1 CAU  J-01-02000C 500040/ DGIT - PCYF  Aceptado 21/11,
2 104 21/11/2016 | SORTED SECRETARIA GENE| JUZGADO DE 1RA INSTANCIA EN LO PENAL, CONTRA\ 1 CAU | 1-01-02000() 500041/| DGIT - PCYF | Aceptado 21/11,
3 105 SORTED SECRETARIA GENE| JUZGADO DE 1RA INSTANCIA EN LO PENAL, CONTRA\ 1 CAU | 3-01-02000C) 500043/| DGIT - PCYF | Pendiente 21/11
4 | 108 21/11/2016 | SORTED SECRETARIA GENE| JUZGADO DE 1RA INSTANCIA EN LO PENAL, CONTRA\ 1 CAU | 3-01-02000C) 500044/ | DGIT - PCYF | Pendiente 21/11
5 170 21/11/2016 | SORTEQ SECRETARIA GENE| JUZGADO DE 1RA INSTANCIA EN LO PENAL, CONTRA} 1 CAU | 1-01-02000(| 500045/ DGIT - PCYF | Pendiente 21/11
€ 171 21/11/2016 | SORTEQ SECRETARIA GENE| JUZGADO DE 1RA INSTANCIA EN LO PENAL, CONTRAY 1 CAU | 1-01-02000(| 500046/ DGIT - PCYF | Pendiente 21/11
7 |172 21/11/2016 | SORTED SECRETARIA GENE| JUZGADO DE 1RA INSTANCIA EN LO PENAL, CONTRA\ 1 PP | 1-01-02000( 500047/| DGIT - PCYF | Aceptado 21/11,

30 - Resultado busqueda movimientos
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Busqueda Rapida

En la esquina superior derecha se encuentra un cuadro de texto donde es posible ingresar un
texto, un cuij o un nimero/afio. Al presionar enter, EJE mostrara en el Resultado de Busqueda
Rapida todos aquellos expedientes que cumplan con las condiciones ingresadas.

DGIT - PCYF - SECGRP_MESA - SECRETARIA GRALBCYE L P

3
fb Expediente Judicial Electrénico

Sorteos.

Expedientes d

o =

Recibidos Actualizar Imprimir Movimientos | Actuaciones
Lista

Expedientes

A Recibir

Movimientos

Personal
Fec. Cargo| Caratula Tipo | cUn Nro. Expedi| Secretaria | Sumari: Acta| Nivel de /| Estado Ubicacién actual Delito/1| De| Radicac| Materia

Resultado Biisqueda Répida <—T5/11

Bisqueda Avanzada
Consulta Piiblica

Lotes de Actuaciones

31 - Busqueda Rapida

Busqueda Avanzada

Ademas de la busqueda descripta en el punto anterior, el sistema provee un sector que permitira
aplicar filtros mas especificos, para obtener informacién mas exacta. Esta bandeja en particular,
muestra todos los expedientes que se encuentran o que pasaron por el organismo donde se
origina la consulta.
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Sorteos
Expedientes - Bisqueda Avanzad,
Expedientes
A Recibir
5 ]
o B A&
Recibidos Cerar Bisquedn Actualizer Exporac WP
Lisle
Personal
Histérico Bisqueda Répida General | Datos i irmi i Eventes | Sujetes  Representantes Datos del Hecha | Avanzada
Bisqueda Avanzada Carétula
Consulta Piblice Expedients ¥ | D L Hasta 4
Mavimientas cun 1 - [o1f : - cun 1 - [o1-
Situaciones Especiales
L i} L h
Situa Ll
B hasta =]
Mt pasa it
M asa dat
B hasta =
| il
: (0]
bl J
Categoria 4!
Materia -
—
e Juie -
|
Agenda Vistas v | Verpibheas [] Guardar Vista |
Personas

Profesionales Fumear el
32 - Busqueda Avanzada

Consulta Publica

Esta funcionalidad permite consultar cualquier expediente y su ubicacién actual.

Consulta Publica d

b B
E 2

Cerrar Basqueda | Exportar | Imprimir
Lista

Bisqueda Basica

Cardtula:

Tipo de expediente: v | Expediente: Nimero ! - Secretaria: v

cun 31 - [pa] B
Buscar Limpiar
Caratula Tipe | cUD Nro, Expedient| Secretaria Nivel de Acc| Estado Ubicacién | Fecha de 1| Obs | Radicacién Actual Dias en

dep.

33 Consulta Publica

Lotes de Actuaciones

Esta funcionalidad crear una actuacién simultdaneamente para varios expedientes creando un
lote, o también crear un lote de actuaciones ya generadas para poder ser firmadas
simultdneamente.
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Creacion de actuaciones en lote

Para crear actuaciones simultdneamente se seleccionan primero los expedientes a los cuales se
incorporara la actuacion y luego el modelo de actuacién que se generara.

Sorteos

Lotes Nueva actuacién en Lote *
Expedientes
RN =
Recibidos Nuevo | Guardar | Guardar | Editar

Importar
y Nuevo Actuac
Movimientos

Personal Nueva Actuacion en Lote

Resultado Biisqueda Rapida

Tipo,

v / Agregar Eliminar
Bisqueda Avanzada v \L0fe0er | | Eliminar )
. Expediente Caratula Estado
Consulta Pablica
NICIAL
Lotes de Actuaciones
Actuacién

Codigo: * | ps77 MERO TRAMITE PROVIDENCIA SIMPLE SEC

Titulo: % |MERO TRAMITE PROVIDENCIA SIMPLE SECRETARIA GENERAL

Estado | BORRADOR v

Fecha Actual: *|20/11/2016 ""Hﬂ

Hora % 18:56

Caracter: % | PUBLICO v

Observaciones del Lote
Agenda

34 Actuacion en lote
Creacion de lote de actuaciones generadas

Para crear un lote se ingresan los expedientes y EJE mostrard las actuaciones disponibles de cada
expediente. Se pueden seleccionar en la primera columna las que se deseen agregar al lote y
utilizando el botdn “Agregar a Lote” las actuaciones seleccionadas se pasan a la lista siguiente.
Se continla agregando los expedientes y actuaciones hasta que el lote esté conformado y se
presiona el botén Guardar. Debajo del mismo se mostrara el nimero de lote asignado.
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Sorteos
Lotes
Expedientes
A Recibir . H H
Recibidos Nuevo | Guardar Guardar
y Nuevo

Movimientos
Personal Nueve Lote
Resultado Bisqueda Rapida

Tipo: -

Busqueda Avanzada
|| Seleccionar
Consulta Piablica

Lotes de Actuaciones

Agregar a Lote

Expediente

Agenda { Quitar Actuacién

Nueva actuacién en Lote

/

Nuevo Lote *

L Agregar J { Limpiar J l BORRADOR )
Expediente Nro. Expediente Actuacién Titulo
Nro. Expediente Actuacion Titulo Estad

| Quitar Todas

Personas Observaciones del Laote:

Firma de lotes

35 Creacion de lote

Una vez que el lote esta creado, se puede consultar desde la busqueda de lotes utilizando los
filtros disponibles. En el resultado se muestran las cantidades de actuaciones incluidas por

estado.
==
Lotas Nueva actuacion en Lote Lote 1201161
Expedientes
_
ol [ - ®

Personal

Bisqueda Basica

Resultado Bisqueda Rapida

Basqueda Avanzada

Consulta Pablica

Lotes de Actuaciones

de: 20/11/2018

Namero

Facha de Creacién

Borrador Parc. Firmadas Firmadas
1201161 20/11/2016 1 0 3

36 Busqueda de lote

Presionando el botdn abrir, se muestra el detalle de actuaciones que componen el lote, se
puede ver el contenido de cada actuacién y firmar el lote en un Unico paso.
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Sorteos
Lotes | Nueva actuacion en Lote Lote 1201161 *
Expedientes
A Recibir .
X E © &
Recibidos Elimina Editar | Vista Previa | Imprimir
ista
Movimientos
Personal Lote 1201161

Resultado Bisqueda Rapida

Bisqueda Avanzada

V] Seleccionar  Expediente Nro. Expediente Actuacion
Consulta Piblica
/)
Lotes de Actuaciones
Expediente Nro. Expediente Actuacién Titulo

EXP 1-01-02000023-2/2016-0 500450 PS113 483/16

37 Firma de lote

MODULO AGENDA

Titulo

Estado

PROVIDENCIA SECRETARIA GENER/ BORRADOR

Estado

Fecha y Hora Creacién

Fecha y Hora Creacién

Fecha y hora firma

20/11/2016 18:57

Permite la creacion de eventos de agenda relacionados a expedientes y la posibilidad de hacer
un seguimiento visual de los mismos. El mddulo Agenda se divide en las siguientes

funcionalidades:

Evento

Permite la busqueda y visualizacién de los diferentes tipos de eventos a partir de ciertos filtros

ingresados.

Listado de Eventos

O L 4

Nuevo Cerrar Blsqueda Actualizar

Busqueda Basica

Tipo de Evento v
Estado v | Descripcién
Expediente v

Nimero

cun 3 - o1-

Secretaria v

Hasta [ | ]
Destino v

Usuario | vJ

Nro. Expediente

Fecha Desde s %

Buscar Limpiar

Fechay Hora | Tipo Descripcién Estado Tipo | CUD)

38 Eventos
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Calendario
Permite la visualizacion del calendario de los dias en los cuales se encuentran registrados
eventos, conjuntamente con los datos del expediente al cual se encuentra asociado.

A su vez, dispone de la posibilidad de llevar a cabo la busqueda por Secretaria.

Calendario L:J

5

Nueva| Actualizar

domingo 30 lunes 31 |martes 1 |midreoles 2 |juaves 3 |viernes 4 |sibado 5

<< Hoy > 12:1p EXP J-01-00( 11:35a null
12:59p EXP J-01-0(
Mes. Semana Dia

6 7 8 9 10| 1 12
12a EXP 1-01-0000(
3:49p EXP J-01-00(

|4] Weviembre 2015 | )|

Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do 13 14 15 16 17| 18 15

1 [z '3 a5 6
7 &8 9 10 11 12 E
14 15 16 17 18 15 20
21 22 23 24 35 26 27
28 29 30

Secretaria: =
Buscar Limpiar
39 Calendario

MODULOS PERSONAS

Las opciones incorporadas dentro del médulo Personas, permiten la consulta, creacion y
modificacién de personas, con la particularidad de que agrega funcionalidades que facilitaran
las tareas de creacion de expedientes o la relacion que pudiera existir entre una Persona y un
Profesional.

Fisicas
Permite la busqueda de Personas del tipo Fisicas, utilizando filtros relacionados al tipo de
elemento,
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= ) » ) DGIT - CAYT - SECGRA_MESA - SECRETARIA GRAL CAYT ADMINISTRATIVO | Inicio Ayuda | Desconecta:
fb Expediente Judicial Electrénico R —— - a®
Sorteos
Listado de Personas Fisicas ;J
Expedientes
Agenda N
B 2 <&
Personas Nuevo Cerrar Bisqueda | Actualizar Expedientes
Fisicas
Juridicas
Biisqueda Basica
Identificacién v
Apellido(s) Nombre(s) oy
Estado Civil v ] nacionalidad | | Lugar de Nacimiento
Sexo S
Ocup: Observaciones
Buscar Limpiar
Identificacién Apellido y Nombre Ocupacién

40 Personas Fisicas

Dentro de la correspondiente funcionalidad al seleccionar un registro de la grilla de resultados
se disponen de dos acciones:

o Domicilios: permite llevar a cabo el ingreso de “Nuevo Domicilio” a la persona
seleccionada, asi como también visualizar el “Listado de Domicilios” pertenecientes a
la persona seleccionada.

o Expedientes: permite llevar a cabo el ingreso de “Nuevo Expediente Relacionado” a la

persona seleccionaday a su vez también la visualizacion de “Expedientes Relacionados”
del mismo.

Juridicas
Permite la busqueda de Personas que tienen personaria Juridica o Publica, utilizando filtros
relacionados al tipo de elemento.

. X L . DGIT - CAYT - SECGRA_MESA - SECRETARIA GRAL CAYT ADMINISTRATIVO | Inicio | Ayuds | Desconectar
fb Expediente Judicial Electrénico — . a®
tuls, mimero/sho o culj

Sorteos
Listado de Personas Juridicas / Publicas =
Expedientes
Agenda "
| ] 2 Lz
I Nuevo Cerrar Bisqueda | Actualizar Expedientes
Fisicas
Juridicas
Biisqueda Basicas
Tipo -
Identificacion = Denominacién
subtipo [ v
Buscar Limpiar
Identificacién Denominacién Tipo
Profesionales

41 Personas Juridicas
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MODULO PROFESIONALES

Profesionales

Permite la busqueda de Profesionales a partir de diversos filtros. Una vez listados los resultados
de la busqueda, el sistema permite la visualizacién y edicion. Al igual que en las funcionalidades
mencionadas en el mddulo Expediente, se disponen de botones de accién como ser: Nuevo,
Abrir, Buscar, Actualizar y Exportar. Cada uno de ellos cumple una funcién similar a la descripta
con anterioridad.

] . DGIT - CAYT - SECGRA_MESA - SECRETARIA GRAL CAYT ADMINISTRATIVO | Inicio | Ayuda | Desconectar
fb Expediente Judicial Electronico . - ol m

Sorteos
Listado de Profesionales J
Expedientes

Agenda o

Personas Nuevo Cerrar Bisqueda | Actualizar

Otros
Profesionales
Profesionales

Biisqueda Basica

Identificacién = Matricula Cédigo

Apellido(s) Nembre(s)

Novedad = | [] Activo

Tipo Profesional -
Buscar Limpiar

Identificacion | Apellido(s) Nombre(s) Matricula Tipo Profesional | Cadigo Vig. Desde Vig. Hasta E-mail Observaciones.

42 Busqueda de Profesionales

Al seleccionar un Profesional de la grilla se podran realizar las distintas acciones:

o Domicilio: dentro del correspondiente botén se podran llevar a cabo el registro de
“Nuevo Domicilio” y la visualizacion de “Listado de Domicilios” del profesional
seleccionado.

o Otros: dentro del mismo se podrd visualizar las “Novedades” del profesional
seleccionado.

Novedades

Permite la busqueda de profesionales a partir de ciertos pardmetros y luego la posterior
visualizacidn de las novedades de los mismos.

En tanto, la opcidn “Imprimir”, visualizada en la parte superior, permite la impresién del listado
gue se encuentra en la grilla de resultados.

TURNOS
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Turnos Juzgados

Permite realizar la busqueda de turnos mediante la combinaciéon de diferentes criterios. Se

puede buscar por organismo, zona e incluso un rango de fechas. Una vez realizada a busqueda
se observara el resultado en formato grilla.

-4 . DGIT - PCYF - SECGRP_MESA - SECRETARIA GRAL PCYF  ADMINISTRATIVO Inicio = Ayuda Desconectar
fb Expediente Judicial Electrénico . - . - o
Sorteos
Listado de Turnos v
Expedientas I
Agenda . }g &
>
Personas Nuewo Cerrar Bisqueda | Actualizar
Turnos
Turnos Juzgada
Bisqueda Basica
Organismo m
Zona B3]
Fecha  Desde % Hasta %
Juvenil  []
Buscar Limpiar

Organismo

Fecha Desde Fecha Hasta Zona Juvenil

Denuncias

Informes

43 Turnos Juzgados

DENUNCIAS

Consulta Denuncias

Permite realizar consultas sobre las denuncias registradas. Se permite hacer una amplia
combinacion de filtros en la busqueda.
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DGIT - PCYF - SECGRP_MESA - SECRETARIA GRAL PCYF  ADMINISTRATIVO | Inicio | Ayuda | Descomect:

.
fb Expediente Judicial Electronico

Ingresar cardtula, nimero/afo o cuij oN |
Sorteos
Consulta Denuncias -
Expedientes —
Agenda
L2
Personas Cerrar Bisqueda | Actualizar
Turnes
Denuncias
Consulta Denuncias Bisqueda Basica
Tipo =
Numero:
Nimere Policial:
Fecha Denuncia Desde: % Hasta: %
Facha del Hacho Desde: B Hasta: ]
Lugar del Hacho:
Denunciante:
De:
Denuncia KIWL: [ ]
Buscar Limpiar
Tipo Nimero Nimero Policial | Fecha Denuncia | Fecha del Hecho | Hora del Hecho | Lugar del Hecho Denunciante Denunciado

Informes

44 Consulta Denuncias

MODULO INFORMES

El médulo Informes como su nombre lo indica permite la obtencién de diversos informes a partir
de ingreso de ciertos filtros de busqueda.

Auditoria

Permite la busqueda segun ciertos filtros. Una vez realizado el mismo, se visualiza el listado con
las acciones mas relevantes realizadas sobre los expedientes encontrados. Incorporando datos
de Usuario, Cargo, Organismo de quien realizd la accion descripta.

DGIT - CAYT - SECGRA_MESA - SECRETARIA GRAL CAYT ADMINISTRATIVO | Inicio | Ayuda | Desconectar

.
fb Expediente Judicial Electrénico

Ingresar cardtula, nimero/afo o cuij alm
Sorteos

Informe de Auditoria -
Expedientes |
Agenda

<
Personas Cerrar Basqueda | Actualizar
Profesionales
Informes
Auditoria Biisqueda Basica
Movimientos
Expediente v | Desde  NGmero / - Hasta  Mimero
Sorteo de votos
cun 3 - [o1- ]/ - cun 3 - [ar] |
Personas
Facha Desda Facha Hasta
Estadisticos % ﬁ
oo | v ] wsuerio [ 3
Contadores Primera Instancia
Tipo de Accién Accién

Contadores Segunda Instancia L vJ L )

Buscar Limpiar

Facha y Hora Usuario Cargo Tipo | cUn Nro. Expedien| Organismo Tipo de Accidt| Accion Observaciones

45 Informes de Auditoria

Movimientos
Permite la busqueda y visualizacién de movimientos a partir del ingreso de ciertos filtros.
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. X . . DGIT - CAYT - SECGRA_MESA - SECRETARIA GRAL CAYT ADMINISTRATIVO | Inicio | Ayuda | Desconectar
f Expediente Judicial Electrénico : .
Ingresar carstuls, nimerofsiic o cuiy alm
Sorteos
Movimientos v
Expedientes. 1=

Agenda

— Bisqueda Basica
L EE 5 Nro. Envio

1000581
Informes

Auditoria
Movimientos
Sorteo de votas
Personas
Estadisticos

Contadores Primera Instancia

Contadores Segunda Instancia

Informe ordenado por (s Expedients () Facha de Movimiento () Caratula

Orden  (a) Descendente () Ascendente

Buscar Limpiar [

46 Informe de Movimientos

Personas
Realiza una busqueda segun los filtros aplicados de las personas generadas en el Sistema.

* . L. L. DGIT - CAYT - SECGRA_MESA - SECRETARIA GRAL CAYT ADMINISTRATIVO | Inicie | Ayuda | Desconect
6 Expediente Judicial Electrénico
- carituls, mimero/afo o cu alm

Sorteos
Informe de Personas

I

Expedientes
Agenda o

Fesries Cerrar Bsqueda | Actualizar

Profesionales
Informes

Auditoria Bisqueda Basica
Movimientas

Sorteo de votos Tieo de Tnforme 3 v ] orden | |

Tipo de

Personas

Identificacion
Estadisticos [AS]

5 Denominacién
Contadores Primera Instancia

Vinculo -
Contadores Segunda Instancia | . |

Fecha de Ingreso Desde % Hasta %
Generar Limpiar

Nombre /Denomini| Identificacién Vinculo Fecha Nac. Fecha Ingr. Tipo | cUn Nro. Expedien| Radicacién Actual | Caratula

47 Informe de Personas

Estadisticos

Permite obtener informes estadisticos sobre los expedientes iniciados por organismo o por
objetos de juicio, cuenta con variados filtros que se pueden combinar dependiendo del informe
gue se quiera emitir.
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. X . X DGIT - CAYT - SECGRA_MESA - SECRETARTA GRAL CAYT ADMINISTRATIVO | Inicio | Ayuda | Desconectar
fb Expediente Judicial Electronico

Ingresar carstuls, nimero/afo o cuij am
Sorteos

Estadisticos :
Expedientes. i
Agenda Bisqueda Basica
Personas

Profesionales

Irformes v ] secretaris []
Informes

Fechs de Ingraso Desde Hasts
Auditoria ? e =

Movimientos Fuere | |

Sortzo de votos

Personas

d)

Estadisticos o

Contadores Primera Instancia

Generar PDF Limpiar
Contadores Segunda Instancia | Generar POF | | Limpiar |

48 Informe Estadisticos

Contadores por Categoria
Permite obtener informes de contadores de primera y segunda instancia a partir de ciertos tipos
de filtros de busquedas como ser: Categoria y Organismo.

Asi mismo una vez seleccionado los pardmetros requeridos, se podra generar los resultados
correspondientes en formato PDF.

. . DGIT - PCYF - SECGRP_MESA - SECRETARIA GRAL PCYF  ADMINISTRATIVO | Inicie | Ayuda | Desconectar
fb Expediente Judicial Electronico - R - a®
Sorteos
Informe de Contadores por Categoria =]

Expedientes
Denuncias 0
Agenda Cerrar BUsqueda | Actualizar
Turnos
Personas
Informes

Busqueda Basica

Contadores por categoria

Contadores por organismo Categoria: =
Auditoria Organisme: =
Personas
Buscar Limpiar
Estadisticos
Organisme Cantidad

49 Informe de Contadores por Categoria

Contadores por Organismo

Permite obtenerinformes de contadores de primera y segunda instancia a partir de ciertos tipos
de filtros de busquedas como ser: Organismo y Categoria.

Asi mismo una vez seleccionado los pardmetros requeridos, se podrd generar los resultados
correspondientes en formato PDF.
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DGIT - PCYF - SECGRP_MESA - SECRETARIA GRAL PCYF  ADMINISTRATIVO | Inicio | Ayuda | Desconectar

.
éb Expediente Judicial Electrénico

cardtula, nimero/afie o cuij NN |
Sorteos

Informe de Contadores por Organismo -
Expedientes

Denuncias
54

LS Cerrar Bisqueda | Actualizar

Turnos
Personas
Informes Busqueda Basica

Contadores por categoria

Contadores por organismo Organismos .

Auditoria Categoria: [ |+]
Personas

Buscar Limpiar

Estadisticos

Categoria Cantidad

50 Informe de Contadores por Organismo

FICHA DE EXPEDIENTES

Al seleccionar un determinado expediente, independientemente la funcionalidad que se esta
ejecutando, al realizar doble click sobre el mismo se podra visualizar su correspondiente ficha.

Muestra la Caratula, se destacan el CUlJ y tipo de expediente.

La ficha del expediente muestra los datos principales del expediente seleccionado, se destacan
la Ubicacidon Actual (Mesa de Entrada, Secretaria, etc.), Radicaciéon, donde se muestra la
dependencia donde se encuentra, por debajo de este dato se encuentra una Referencia para
indicar si posee expediente relacionado o situaciones especiales pendientes y la visualizacién de
Fecha de ingreso, de asignacion y de inicio.

Debajo se encuentran los datos de Nivel de Acceso, dato que determinara si publica en Internet,
el estado administrativo, estado procesal, y responsable.

Por ultimo se muestran las observaciones y materias relacionadas del expediente.
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IPP 3-01-00000331-6/2016-0 Nro Expediente: 500072/2016-0

APELLIDO2 NOMBRE2 APELLIDO NOMBRE POR CODIGO CONTRAVENCIONAL - 100 - PRODUCIR AVALANCHAS O AGLOMERACIONES EN OCASION DE UN ESPECTACULO MASIVO

Ubicacion Actusl:  JUZGADO DE 1RA INSTANCIA EN LO PENAL CONTRAVENCIONAL Y DE FALTAS N°31
Radicacidn:  JUZGADO DE 1RA INSTANCIA EN LO PENAL CONTRAVENCIONAL Y DE FALTAS N°31 - SECRETARIA UNICA

Fecha Ingreso: Fecha de Asignacién: ~ 14/11/2016 12:20 Fecha de Inicio:  14/11/2016 12:20
Nivel de Acceso: s

v | PRIVADO

Estado Administrativo: % v Estado Procesal # v

Responsable: . Fojas: Cuerpos:

dbservaciones:

Deltos: # (7]
Categoria | Materia Pri | Objeto
CONTRAVENC| CODIGO CONTRAVENCIONAL [] | 100- PRODUCIR AVALANCHAS O AGLOMERACIONES EN OCASION DE UN ESPECT |

51 Ficha del Expediente

ACCIONES SOBRE EXPEDIENTES

Una vez realizada la busqueda de los expedientes, se podra acceder a realizar acciones sobre los
mismos, siempre y cuando el expediente esté en la Secretaria General. Estas acciones pueden
iniciarse desde la Grilla de Busqueda o desde la Ficha de Expedientes, los accesos son similares

en ambos casos y se presentan con dos opciones, Creacion (Nuevo) o Visualizacion (Historial,
Listado, o equivalente)

Expedientes - Personal

]
S . B .
- p <& (=] ¥
ADFir Buscar Actualizar | Exportar | Imprimir | Datos Movimientos | Actuaciones | sujetos | Eventos | Otros
List Basicos
Cantidad de Expedientes: 7
Fec.Carg | Caratula Tipo | CUD Nro. Expedic| Secretaria | Sumaria| Acta/Ex| Nivel de A| Estado Dei| Radicacién Actual Dia | Situa| Delito/Materi:

a sen

dep

4 e s
'

52 Acciones sobre Expedientes

Se dispone de las siguientes acciones:

Movimientos
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E & % O

MO ook | & b mimbmnl Coanbns | CORTOS
‘ Nuewo movimiento

Historial de movimientos

53 Movimiento

Nuevo Movimiento: permite realizar un movimiento a una dependencia interna del organismo

0 a un organismo externo.

Historial de Movimientos: permite visualizar el listado de los movimientos que dispone el
expediente seleccionado.

Expedientes - Personal CAU J-01-00000435-5/2016-0 *
General
x
X | &
Nuevo | Eliminar | Actualizar Exportar
Cantidad de Raesultados: 2
Eny | Fechay Hora Movimiento Origen Destino Instruccién Foja: Usuario Estado Obs.
1 165 | 21/11/2016 16:11 A SECRETARIA PARA CAMB| JUZPO1 - JUZGADO DE 1R/| SECGRP_MESA - SECRETAF| Se envia para el | 1 poyf Aceptado 21/11/2016 16:12
2 1 16/11/2016 11:18 SORTEQ DE EXPEDIENTE SECGRP_MESA - SECRETAF JUZPO1 - JUZGADO DE 1R/ 1 poyf Aceptado 16/11/2016 11:25

54 Listado de Movimientos

Actuaciones

B E B2 MmO

MOVIMIENtos | Achaeism | i s | OrOS
MNuewva Actuacion ‘

Actuaciones

55 Actuaciones

Nueva Actuacion: permite realizar una actuacién
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Actuaciones: permite visualizar el listado de las actuaciones que dispone el expediente
seleccionado.

Expedientes - Personal CAU J-01-00000435-5/2016-0 % =

General

o B s & 0°

2
Actualizar | Exportar Firmas | Adjuntos | Otros

Cantidad de Registros: 1

Cédigo | Titulo Nimero Sufijo | Estado Fecha y Hora Cr| Fecha y Hora Fir Acumulado Llam. Autos Protacolo Tema

1 CARGO CARGO 437 16 BORRADOR 16/11/2016 11:25

56 Actuaciones

Asi mismo al seleccionar una actuacioén se podran efectuar las siguientes acciones:

|ll

Listado de Firmas: permite visualizar el “Listado de Firmas” que posee la actuacion.

General

\ oDl © o®
[ ] o4 la Listodo de Firmas | &P
Nuevo | Abrir Actualizar | Exportar  Vista Previa ljuntos | Otros

o

Cantidad de Registros: 1

Cédigo | Titulo Nimero sufijo | Estado Fecha y Hora Cri| Fecha y Hora Fir| Acumulado Llam. Autos Protocolo Tema
1 CARGO CARGO 456 16 FIRMADA 11/11/2016 12:19
57 Firmas
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Adjuntos: permite visualizar el “Listado de Adjuntos” que posee la actuacién.

f<

Expedientes - Personal EXP 1-01-00000269-7/2016-0 %

General
- o °
. &4 B @ Listado de Adjuntos
-4

Nueva| Abrir Actualizar | Exportar | Vista Previa

Cantidad de Registros: 1
Llam. Autos Protocolo Tema

Nimero sufijo | Estado Fecha y Hora Cri| Fecha y Hora Fir| Acumulado

Cédigo | Titulo
456 16 FIRMADA 11/11/2016 12:15

1 CARGO CARGO

58 Adjuntos

Otros: permite visualizar “Auditoria de Actuaciones” y el “Historial de Estado de las

actuaciones” que posee la actuacion.

Expadientes - Parsonal EXP 1-01-00000260-7/2016-0 *

General
- Iy Auditoriz de la Actuacion

2 ¢ Historisl de Estades del Trér

Nugvo  Aprir Actuglizas | Exportar | Wis:a Previa e ————

Cantidad de Registros: 1
Cédigo | Titulo Niimero Sufijo | Estado Fecha y Hora Crea| Fecha y Hora Firm| Acumulado Llam. Autos Protocolo Tema
1 CARGO CARGO 456 16 FIRMADA 11/11/2016 12:19
59 Otros
Sujetos
L

B E 12 MmO

Movimientos | Actuaciones | sujete=Fosmbes Lotess
MNueve Sujeto de la Causa

Sujetos de la Causa

D adicarinm &=l

60 Sujetos

La correspondiente funcionalidad permite llevar a cabo dos tipos de acciones de Sujetos sobre

el expediente seleccionado:
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Nuevo Sujeto de la Causa
Permite agregar sujetos a una causa. Segun el tipo de persona se despliegan los campos

correspondientes.
= Tipo de Persona: Completar segun el tipo de persona Fisica, Juridica o Publica
= Fs profesional: Si se trata de un profesional o no.
= |dentificacion: DNI, CUIT segln corresponda.

= Vinculo: Vinculo con la Causa.

General

b A

wuevo | Guardar | Guardar
¥ Nuevo

ngrese un nuevo Sujeto de la Causa

Datos del Sujeto

Tipo Persona | PERSONA FISICA v | EsProfesional | |
Identificacién #| pu v Buscar Nuevo

Vinculo s v

Vinc. ¢/ Denunciado | v

Vinc. ¢/ Denunciante [ vJ

Estado Civil v

Edad

Cant. de hijos

Nivel de educacién @

61 Nuevo Sujeto de la Causa

Sujetos de la Causa:
Permite la visualizacién de los sujetos vinculado al expediente. Asi mismo, al seleccionar el
sujeto, se podra crear uno Nuevo, Abrir, Inhabilitar y Ver Ficha de la Persona.

Expedientes - Personal IPP 1-01-02000077-1/2016-0 ¥ L'J
General

0 5
Nuevo Actualizar

Habilitado Vinculo Apellido y Nombre / De| Identificacién Fecha de Vinculacién | Fecha de Desvinculacié| Detenido Condenado
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62 Sujetos de la Causa

Ademas cabe destacar que adicionalmente esta funcionalidad dispone de tres acciones:

Atributos: Permite ingresar un “Nuevo Atributo del Sujeto” o bien visualizar el “Listado de
Atributos del Sujeto”.

Expedientes - Personal IPP 3-01-02000077-1/2016-0 ¥ s

General
| B Nuevo Atributo del Sujeto Q
. - Q 0 Jﬁ! @ Listado de Atributos del Sujeto d“ .
Nuevo | Abrir | Inhabilitar | Actualizar dZLQr(_?;':‘::q P antes
Habilitado Vinculo Apellido y Nombre / D¢ Identificacién Fecha de Vinculacién Fecha de Desvinculacié id Cond d
1 - et ~ - No No
2 N No
63 Atributos

Domicilios: permite el ingreso de un “Nuevo Domicilio” o bien la visualizacidn del “Listado de
Domicilios” del sujeto seleccionado.

Expedientes - Personal IPP 1-01-02000077-1/2016-0 ® LLJ

General

(<]

@ butos | Domicilios | Representantes

Nuevo Domicilio

Nuevo | Abrir | Inhabilitar | Actualizar

Listado de Domicilios

Habilitado | Vinculo Apellido y Nombre / De| Identificacién Fecha de Vinculacién | Fecha de Desvinculacié| Detenido

il - ~ oo - No No

64 Domicilios

Representantes: permite el ingreso de un “Nuevo Representante” o bien la visualizacidn del
“Listado de Representantes” del sujeto seleccionado.

Expedientes - Personal PP 1-01-02000077-1/2016-0 % _'J
General
Nuevo Representante

B@ o | <1 -

L -} Listado de Representantes
Nuevo | Abrir | Inhabilitar | Actualizar| Ver ficha butd

le persona

Habilitado Vinculo Apellido y Nombre / De| Identificacién Fecha de Vinculacién | Fecha de Desvinculacid id: Cond d

1 PRS, - - No No
N

65 Representantes

Direccion General de Tecnologia e Informatica Pagina 46|47



Poder Judicial de la Ciudad de Buenos Aires

Consejo de la Magistratura

Otros
Esta seccidn permite realizar otras acciones sobre el Expediente.

= (Crear expediente relacionado

Permite la creacidn de un expediente relacionado, pudiendo ser un incidente sobre un
expediente principal o viceversa.

= Acumulados

Permite acumular expedientes o consultar los expedientes acumulados.
= Relaciones

Permite relacionar expedientes o consultar los expedientes relacionados.
= Adjuntos

Permite adjuntar documentos al expediente o consultar los mismos.
= Historial de Caratulas

Lista las modificaciones realizadas sobre la caratula del expediente.
= Auditoria del Expediente

Permite verificar los movimientos realizados sobre un Expediente.
= Caratula

Permite la reimpresidn de la Caratula de un Expediente.
= Comprobante de Sorteo

Permite la reimpresién del comprobante de sorteo.
= Ver expediente

Permite la visualizacién completa del expediente en formato digital.
= Situaciones Especiales

Permite crear o consultar situaciones especiales del expediente.
= Historial de Estados

Lista la transicidn de estados administrativos del expediente.
= Ficha

Permite la reimpresién de la ficha del expediente seleccionado.
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