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PROCESO UFF - MANUAL DE PROCESOS

(0] Elaborar Plan Operativo Anual

Objetivo Planificar anualmente los objetivos y actividades de la Unidad

Fiscal de Flagrancia.

Tipo Conduccion

Disparador 1 de octubre de cada afio.

i nCleEEnCELM Titular de la Unidad Fiscal de Flagrancia convoca a los Fiscales
Coordinadores y Secretarios Coordinadores de la Oficina de
Flagrancia de las dos sedes para una reunién de planificacion.

T EREL LB Titular de la Unidad Fiscal de Flagrancia y/o Secretario
Coordinador de la Oficina de Flagrancia de cada Sede
presenta el POA en una reunién general.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

e Titular de la Unidad Fiscal de Flagrancia. Roles:
o Exponer las prioridades de gestion anual
o Participar en las reuniones de planificacion y aprobacién del POA.
o Presentar el POA en reunién general
e Fiscal Coordinador de cada sede. Roles:
o Recoger opiniones del Equipo Fiscal de su sede para el POA
o Participar en las reuniones de planificacién y aprobacion del POA.
e FEquipo de Fiscales de cada sede. Roles:
o Participar en las reuniones de planificacion y aprobacion del POA.
e Directora General de Planificacion y Control de Gestion
o Elaborar el borrador del proyecto del POA en conjunto con el Secretario
Coordinador de ambas Sedes
o Convocar a la reunién de planificaciéon en Octubre de cada afio
o Participar en las reuniones de planificacion y aprobacién del POA.
o Comunicar el POA a Fiscalia General

e Secretario Coordinador de la Oficina de Flagrancia de cada Sede. Roles:
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o Elaborar el borrador del proyecto del POA en conjunto con la Direccién
General de Planificaciéon y Control de Gestion y presentarlo en las
reuniones de planificacion

o Elaborar y archivar el acta de reuniones

o Presentacion del POA en reunién de planificacion y participar en

reunion de aprobacion del POA
e Secretario de la Unidad de Investigacién de cada Sede. Rol:

o Participar en las reuniones de planificacién y aprobacion del POA.

e Asistente administrativo del Secretario Coordinador de la Oficina de Flagrancia
de cada Sede. Rol:
o Colaborar con el Secretario Coordinador en las actividades que se le

asigne

Documentos relacionados

e Modelo de E Plan Operativo Anual con instrucciones

e Modelo de B Acta de reunion

Esquema narrativo del proceso

1. Los Secretarios Coordinadores en octubre de cada afio se reunen con el Equipo
Fiscal y los Secretarios de la Unidad de Investigacion de sus respectivas sedes, y

recogen aportes y sugerencias para el Plan Operativo Anual (POA) de la UFF.

N

Con apoyo del equipo de la Direccion General de Planificacion y Control de
Gestion, preparan el borrador de proyecto del POA de la UFF conforme Modelo de
B Plan Operativo Anual con instrucciones , que incluye metas, indicadores de
seguimiento, objetivos, productos, actividades para el afio y el plan de rotacion de
personal, tomando como insumo:

2.1. Si es el primer POA de la UFF, informacion de seguimiento del Centro de

Recepcion de Procedimientos con Personas Aprehendidas.

2.2. Si son los siguientes POA de la UFF, el Informe de seguimiento de la UFF del

ano anterior.
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3. La Directora General de Planificacion y Control de Gestién convoca al Titular de la
Unidad Fiscal de Flagrancia, a los Fiscales Coordinadores, Secretarios
Coordinadores y Secretarios de Investigacion de las Sedes para una reunién de
planificacién en Octubre de cada afio.

4. En la reunién de planificacion el Titular de la Unidad Fiscal de Flagrancia expone
las prioridades de gestion para el proximo ano.

5. Los Secretarios Coordinadores de las Sedes exponen el borrador de proyecto de
POA.

6. El Titular de la Unidad Fiscal de Flagrancia, la Directora General de Planificacién y
Control de Gestion, los Fiscales Coordinadores, Secretarios Coordinadores de las
Sedes y Secretarios de Investigacion de las Sedes intercambian ideas, sugieren
observaciones, establecen ajustes en el borrador y fijan fecha y hora de una
reunion para aprobacion del POA de la UFF en un plazo no mayor a 15 dias.

7. Con apoyo del Asistente Administrativo y de comun acuerdo, los Secretarios
Coordinadores preparan el proyecto del POA de la UFF durante la siguiente
semana.

7.1. En caso de considerarlo necesario, realizan consultas con el Titular de la
Unidad Fiscal de Flagrancia, los Fiscales Coordinadores y la Directora General
de Planificacion y Control de Gestion, y otros que consideren oportuno.

8. En la reunioén de aprobacion del POA de la UFF, el Titular de la Unidad Fiscal de
Flagrancia, la Directora General de Planificacion y Control de Gestion, los Fiscales
Coordinadores, Secretarios Coordinadores de las Sedes y Secretarios de
Investigaciéon de las Sedes intercambian ideas y realizan ajustes finales al POA de
la UFF.

9. Elaboran el acta de reunién con el POA de la UFF como Anexo.

10. Los Secretarios Coordinadores archivan el acta en la carpeta respectiva y
mantienen actualizado el registro de actas.

11. La Directora General de Planificacion y Control de Gestidn informa el POA de la
UFF a Fiscalia General para su toma de conocimiento.

12. El Titular de la Unidad Fiscal de Flagrancia y/o Secretario Coordinador de la
Oficina de Flagrancia de cada Sede presenta el POA de la UFF en reuniones con

todo el personal de la Sede, en Diciembre.
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Elaborar Plan Operativo Anual

13. Fin del proceso. Continua en

Proceso 02 Ejecutar el seguimiento de la gestién.docx
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Objetivo Dar seguimiento y rendir cuentas de la gestion de la Unidad

Fiscal de Flagrancia, para promover la mejora continua.

Tipo Conduccion

Disparador Para informe de seguimiento semestral, 30 de junio y para
informe de seguimiento anual, 31 de diciembre de cada ano.
Para informes especificos: recepcién de solicitudes, o cuando
Secretarios Coordinadores de la Oficina de Flagrancia detectan
una necesidad.

g CTEREEOY BT Secretarios Coordinadores de las Sedes el 30 de junio y el 31
de diciembre, o a solicitud del Titular de la Unidad Fiscal de
Flagrancia, o por haber detectado una necesidad, inicia la
elaboracion de un informe de seguimiento conforme Instructivo
para el procesamiento de datos y elaboracion del informe de
seguimiento.

I ERE LB E| Titular de la Unidad Fiscal de Flagrancia envia el Informe a
Fiscalia General para su toma de conocimiento.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

e Titular de la Unidad Fiscal de Flagrancia. Roles:

o Solicitar informes de gestion para satisfacer necesidades puntuales

o Participar en las reuniones para analizar los resultados del Informe y, en
Su caso, tomar decisiones de mejora de la gestion

o Participar del informe de seguimiento anual

o Comunicar los Informes de gestién a Fiscalia General

e FEquipo de Fiscales de cada sede. Roles:
o Participar en las reuniones para analizar los resultados del Informe y, en
su caso, tomar decisiones de mejora de la gestion
e Secretario Coordinador de cada sede. Roles:
o Relevar informacion de gestion y elaboracién de informes de
seguimiento
o Elaboracion y archivo del acta de reuniones
o Presentacion del informe de seguimiento anual

e Asistente administrativo del Secretario Coordinador. Rol:
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o Colaborar con el Secretario Coordinador en las actividades que se le

asigne

Documentos relacionados

e B Plan Operativo Anual vigente
e B Formulario Informe de seguimiento
e B Instructivo para el procesamiento de datos y elaboracién del informe de s...

e Modelo de B Acta de reunion

Esquema narrativo del proceso

1. Secretarios Coordinadores de las Sedes el 30 de junio y el 31 de diciembre, 0 a
solicitud del Titular de la Unidad Fiscal de Flagrancia, o por haber detectado una
necesidad, inicia la elaboracién de un informe de seguimiento conforme Instructivo

para el procesamiento de datos y elaboracion del informe de seguimiento.

N

Con apoyo del Asistente Administrativo realizan el relevamiento y extraccion de la

informacion de la gestion cargada en el SACM y otras fuentes, a fin de elaborar

informes de seguimiento de gestion con periodicidad semestral o anual o

respondiendo a necesidades especificas. Cuando corresponde:

2.1. Solicitan informacién al responsable del Departamento de Datos del MPF.

2.2. Analizan y controlan el seguimiento de los indicadores de gestidn establecidos
en el Plan Operativo Anual.

2.3. Evaluan el cumplimiento del Plan Operativo Anual en su conjunto, incluyendo
en particular lo sucedido respecto de los objetivos, actividades, metas e

indicadores establecidos.

w

Elaboran el informe de seguimiento en cuestion (semestral, anual o especifico)

conforme Formulario informe de seguimiento.

3.1. Si es un informe semestral o anual se rednen para intercambiar, verificar y
concluir el informe con la Directora General de Planificacién y Control de
Gestion. Continuia en Actividad 4.

3.2. Si es un informe especifico se comunica a la persona solicitante y demas

involucrados. Continua en Actividad 10.
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4. Envian el informe de seguimiento y convocan al Titular de la Unidad Fiscal de
Flagrancia y Equipos de Fiscales a una reunion para analizar los resultados del
Informe y, en su caso, tomar decisiones de mejora de la gestion.

5. Durante la reunion, los Secretarios Coordinadores de las sedes exponen el Informe
de cada sede e intercambian ideas con el Titular de la Unidad Fiscal de Flagrancia
y los Fiscales.

6. Elaboran el acta de reunidén dejando constancia de las decisiones adoptadas y con
el Informe como Anexo.

7. Los Secretarios Coordinadores archivan el acta en la carpeta respectiva y
mantienen actualizado el registro de actas.

8. Segun el tipo de informe:

8.1. Si se trata del informe de seguimiento de gestion semestral, continia en
actividad 9.
8.2. Si se trata de un informe anual:
8.2.1. Los Secretarios Coordinadores convocan a reuniones a los integrantes
de su sede para realizar la presentacion del informe de seguimiento anual.
8.2.2. Titular de la Unidad Fiscal de Flagrancia y/o Secretario Coordinador de
la Oficina de Flagrancia de cada Sede presenta el Informe en dichas
reuniones, continua en actividad 9.

9. El Titular de la Unidad Fiscal de Flagrancia envia los Informes de cada sede a

Fiscalia General para su toma de conocimiento.

10. Fin del proceso.
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03 Coordinar criterios operativos

Objetivo Contar con directivas operativas para la investigacion penal
preparatoria homogéneas, acordadas por el Equipo de Fiscales
de la Unidad Fiscal de Flagrancia.

Tipo: Conduccién

Tipo Conduccion

Disparador Necesidad de acuerdo sobre un criterio operativo identificada
por un Secretario Coordinador.

g CTEREEAYEL M El Secretario Coordinador de una sede por iniciativa propia, o0 a
solicitud del Titular de la Unidad Fiscal de Flagrancia, o del
Fiscal Coordinador, o del Secretario de la Unidad de
Investigacién, convoca a una reunién del Equipo de Fiscales
para buscar consenso sobre criterios de persecucion penal y
operativos de caracter general que corresponde definir a los
fiscales.

Ultima actividad Los Secretarios Coordinadores comunican a quienes
corresponda las decisiones adoptadas de modo que su
implementacién sea inmediata y uniforme.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

e Titular de la Unidad Fiscal de Flagrancia. Rol:
o Participar en las reuniones para analizar criterios operativos de caracter
general.
e FEquipo de Fiscales de cada sede. Roles:
o Participar en las reuniones para definir criterios operativos de caracter
general.
e Fiscal Coordinador de cada Sede. Roles:
o Identificar las necesidades de acordar criterios y preparar propuestas.
o Convocar a reuniones del Equipo de Fiscales para acordar criterios.
e Secretario Coordinador de la Oficina de Flagrancia de cada Sede. Roles:
o Identificar las necesidades de acordar criterios y preparar propuestas.
o Convocar a reuniones del Equipo de Fiscales para acordar criterios.

o Elaborar y archivar las actas de reuniones.
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o Implementar los criterios acordados por los fiscales.
o Comunicar los criterios a otras dependencias involucradas.
e Secretario de la Unidad de Investigacion de cada Sede. Roles:
o Participar en las reuniones para definir criterios operativos de caracter
general cuando sea convocado.
e Asistente administrativo del Secretario Coordinador de cada Sede. Roles:
o Colaborar con el Secretario Coordinador en las actividades que se le

asigne.

Documentos relacionados

e Modelo de B Acta de reunién

Esquema narrativo del proceso

1. EIl Secretario Coordinador de una sede por iniciativa propia, o a solicitud del Titular
de la Unidad Fiscal de Flagrancia, o del Fiscal Coordinador, o del Secretario de la
Unidad de Investigacion, convoca a una reunion de los Fiscales Coordinadores o
de ambos Equipos de Fiscales, segun corresponda, y siempre con el otro
Secretario Coordinador, para buscar consenso sobre criterios operativos de
caracter general que corresponde definir a los fiscales.

1.1. Si lo considera necesario convoca al Titular de la Unidad de Flagrancia, o al
Secretario de la Unidad de Investigacion u otro integrante de la Oficina de

Flagrancia.

2. El Secretario Coordinador elabora por escrito una propuesta de solucién, contenida
en un Instructivo, Modelo, Formulario u otro instrumento con apoyo del Asistente
Administrativo.

2.1. En caso necesario se comunica con las otras dependencias que podrian ser
impactadas por la propuesta para conocer sus opiniones.

3. Durante la reunién, expone el motivo de la convocatoria y la propuesta de solucién.

4. Los presentes intercambian ideas hasta llegar a un consenso.

5. El Secretario Coordinador toma nota de las conclusiones.

6. Elabora el acta de reunién dejando constancia de las decisiones adoptadas y con

el documento acordado como Anexo.

Pagina 2 de 3



https://docs.google.com/document/d/1_HeoOFUT21nG2tLicZnkoUfqIfaCWmncTHwddAu2Qrw/edit?tab=t.0

PROCESO

UFF - MANUAL DE PROCESOS

03 Coordinar criterios operativos

7. EIl Secretario Coordinador archiva el acta en la carpeta respectiva y mantiene
actualizado el registro de actas de la UFF.

8. Publica los documentos elaborados o modificados en el repositorio o sistema
correspondiente.
8.1. En caso necesario informa a las otras dependencias impactadas por las

decisiones adoptadas.

9. Los Secretarios Coordinadores comunican a quienes corresponda las decisiones

adoptadas de modo que su implementacién sea inmediata y uniforme.

10. Fin del proceso.
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04 Ingresar casos de flagrancia

Objetivo Dar de alta los casos de flagrancia, incluyendo la recepcion de

la prueba inicial.

Tipo Sustantivo

Disparador Se presenta en la Unidad Fiscal de Flagrancia personal policial
con una o mas personas aprehendidas; o una victima de un
hecho delictivo que derivé en una aprehension en flagrancia.’

HinCeEREYCECE El personal policial que se presenta con una o mas personas
aprehendidas o la victima de un hecho delictivo que derivo en
una aprehensién en flagrancia saca turno en el turnero digital.

UIITMERAEGE Corrobora si hay un NNA aprehendido/a y en su caso verifica la
presencia de los progenitores o guardadores.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

e Funcionario/a de la Unidad de Recepcion (UR) o de la Unidad Fiscal de

Flagrancias (UFF) de turno. Roles:
o Dar instrucciones en funcion de las circunstancias para la recepcion del
caso.
o Dar instrucciones para la recepcion de la prueba inicial.
e Nexo. Roles:
o Analizar las circunstancias para la recepcién del caso.
o Dar de alta el caso o derivar a otras dependencias.
o Gestionar la identificacién, revision médica y el alojamiento provisorio
de la persona aprehendida.
o Gestionar las armas de fuego secuestradas.
o Realizar gestiones para ubicar a los progenitores o guardadores en

casos con NNA aprehendidos.

' El personal policial se presenta con las personas aprehendidas en hechos ocurridos
en el ambito de actuacion territorial de las 23 Unidades Judiciales de Distrito de la
ciudad de Cérdoba y al ambito territorial de las Unidades Judiciales de Villa Allende, La
Calera, Rio Ceballos y Malvinas Argentinas, que no correspondan al ambito de
actuacion material de las Unidades Judiciales Especiales.
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o Acreditar la identidad, edad y vinculo de los NNA aprehendidos con sus
progenitores o guardadores.
o Comunicar el caso con NNA al funcionario de la Fiscalia Penal Juvenil,
consultar la situacién y comunicarse con Juzgado Penal Juvenil y la
OPD dependiente de SENAF en caso de corresponder.
e Asistente juridico de la Unidad de Recepcién (UR). Roles:
o Receptar las declaraciones testimoniales iniciales.
o Gestionar los elementos secuestrados.
o Realizar gestiones para ubicar a los progenitores o guardadores en
casos con NNA aprehendidos.
o Acreditar la identidad, edad y vinculo de los NNA aprehendidos con sus
progenitores o guardadores.
o Procurar la concurrencia de testigos o victimas y/o constatar
circunstancias relevantes para el analisis del caso.
e Personal policial. Roles:
o Presentar el caso ante la UFF.
o Custodiar a Ila persona aprehendida durante la entrega del
procedimiento.
o Informar las circunstancias del caso, brindar declaracion testimonial,
entregar las actas policiales y los elementos secuestrados.
o Realizar gestiones para ubicar a los progenitores o guardadores en
casos con NNA aprehendidos.
e Victima. Rol:
o Brindar declaracion testimonial.
e Testigo. Rol:
o Brindar declaracion testimonial.
e Progenitores o guardadores. Rol:
o Concurrir y aportar la documentacion para acreditacion de identidad,

edad y vinculo.

o Recibir al NNyA en los casos de entrega en guarda.

Documentos relacionados
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Registro Unico de Casos.

B Instructivo de analisis de las circunstancias del caso para ingreso

B Instructivo para gestion de secuestros

B Instructivo para decision de la situacion procesal inicial

B Instructivo para seleccionar el modelo de declaracién testimonial

Modelo de
Modelo de
Modelo de

B Oficio Medicina e identificacién mayor de edad
B Oficio Medicina e identificacion NNA

B Oficio de custodia policial

e Modelo de B Oficio alojamiento provisorio

e Modelo de H Declaracion testimonial de entrega de procedimiento en flagra...
e Modelo de B Constancia de declaracion testimonial
e Modelo de B Oficio Medicina Forense victima o testigo
e Modelo de B Certificado de comunicacion telefénica con victima o testigo
e Modelo de [ Oficio Antecedentes personales - aprehendido hospitalizado.d...
e Modelo de B Certificado primera consulta con FPJ
e Modelo de B Comparendo documentacion NNA
e Modelo de H Oficio Cuidado Provisorio NNA

e Modelo de B Informe periférico - cama caliente

Esquema narrativo del proceso

1. El personal policial que se presenta con una o mas personas aprehendidas o la

victima de un hecho delictivo que derivd en una aprehensién en flagrancia saca

turno en el turnero digital.

1.1. Si una de las personas aprehendidas es NNA permanece en una sala en la
sede de la UFF bajo cuidado del personal policial.

1.2. Si la persona aprehendida es mayor de edad, permanece provisoriamente en

el movil policial.

2. Cuando llega su turno, se presenta al Nexo.

3. El Nexo dialoga con el personal policial o la victima para conocer las circunstancias
del caso, aplicando el
B Instructivo de analisis de las circunstancias del caso para ingreso, o si fuera

necesario, consulta presencialmente con el/la Funcionario/a de la Unidad de
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Recepcidén o si no se encuentra presente, por teléfono con un funcionario/a de

turno de la UFF.

3.1. Si quien se presento es la victima, procura ubicar el procedimiento policial con
la colaboracion del personal policial presente en la UFF. Continlla en
Actividad 3.2.

3.2. Si el caso esta en condiciones de ser recibido o ya se le dio ingreso por medio
de la victima, acepta el turno del turnero y contintia en Actividad 4.

3.3. Si se trata de un caso que debe remitirse a otra unidad del Ministerio Publico
Fiscal, o dependencia federal, o comisaria, da las instrucciones al personal
policial, o victima y se comunica por teléfono con la oficina destinataria. Fin
del proceso. Fin de la intervencién de la UFF.

3.4. Si es necesario cumplimentar algun requisito para poder ingresar el caso, da
las instrucciones al personal policial® y anula el turno. Fin del proceso.

3.5. Si estan pendientes de confeccionar las actas policiales, se instruye al
personal policial para que las confeccione. Contintia en Actividad 4.

3.6. Si la persona aprehendida no brinda su nombre, se instruye al personal policial
para que averigie la identidad con el apoyo del Nexo y la Unidad de
Identificacion y Medicina. Continua en Actividad 4.

3.7. Si una de las personas aprehendidas es NNA, el Nexo consulta con el
personal policial si logré ubicar y citar a los progenitores o guardadores a la
sede de la UFF, para que entreguen la documentacién que acredite identidad,
edad y vinculo:

3.7.1. Si los progenitores o guardadores estan presentes en la sede de la
UFF, el Nexo o Asistente juridico de la Unidad de Recepcién redacta un
B Comparendo documentacion NNA agregando la documentacion y
registrando nombre, apellido, vinculo, domicilio, teléfono. Continia en
Actividad 4.
3.7.2. Si no estan presentes el Nexo realiza las gestiones para citarlos con
colaboracién del personal policial. Contintia en Actividad 4.
4. El Nexo da de alta el caso en el Registro Unico de Casos de la UFF, completando
toda la informacion requerida y el tipo y las particularidades del caso; o completa la

informacion faltante si ya fue dado de alta por la presentacion de la victima.

2 Incluye el caso que la persona aprehendida presente lesiones que requieran atencién
inmediata, entre otros.
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5. Crea el expediente en el SACM, ingresa los datos de las partes, selecciona en los
atributos complementarios del expediente el/la fiscal interviniente, y agrega las
co-dependencias que correspondan; o sélo completa la informacion faltante si ya
fue dado de alta por la presentacion de la victima.

5.1. Si quien se presentd es la victima sélo ingresa los datos de la parte
damnificada. Continta en Actividad 9.

5.2. Si hay armas de fuego secuestradas, analiza su destino, las registra en el
Registro Unico de Armas (RUA) vy las administra segun el
B Instructivo para gestion de secuestros .

6. Genera en el SACM el B Oficio alojamiento provisorio y
B Oficio Medicina e identificaciéon mayor de edad .

6.1. Si la persona aprehendida no esta presente en la sede de la UFF, espera a
que el personal policial lo traiga.
6.2. Si la persona aprehendida es NNA:
6.2.1. Se confecciona el B Oficio Medicina e identificacion NNA consignando
que tiene atencion prioritaria y el B Oficio Cuidado Provisorio NNA .
6.2.2. Se comunica con el/la Funcionario/a de la Fiscalia Penal Juvenil para
poner en conocimiento el ingreso de un nuevo caso con NNA, consultar la
situacion y seguidamente, en caso de corresponder, se comunica con
Juzgado Penal Juvenil y la OPD dependiente de SENAF.
6.2.2.1. Si ellla funcionario/a consultado/a define que no habra
atribucion delictiva podra ordenar la entrega inmediata del NNA a sus
progenitores o guardadores e indicar al personal de la UFF que en el
caso no se realizaran medidas de investigacion.
6.2.2.2. Registra las directivas en el
B Certificado primera consulta con FPJ con caracter confidencial,
indicando el horario de la consulta. Contintia en Actividad 7.
6.3. Si la persona aprehendida esta hospitalizada elabora:
e ¢l B Oficio de custodia policial y se lo entrega al personal policial en
formato papel;
e ¢l B Informe periférico - cama caliente y lo envia por mail a través del

SACM a la Base Operativa de Policia Judicial;
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o ¢l Oficio Antecedentes personales - aprehendido hospitalizado.docx
y lo envia por correo electronico a través del SACM a Documentacion
Personal de la Policia de Cérdoba para que se le tomen las huellas
dactilares en el Hospital y se confeccione su planilla prontuarial.
Continta en Actividad 9.

7. Envia por correo electronico a través del SACM los oficios de Seccion Medicina y
alojamiento provisorio.

7.1. Si estan confeccionadas las actas policiales, contintia en Actividad 8.

7.2. Si estadn pendientes de confeccionar las actas policiales, se anula el turno,
mientras el personal policial completa las actas, la persona aprehendida es
presentada en la Unidad de Identificacion y Medicina (ver
Proceso 05 Identificar personas aprehendidas.docx *).

7.2.1. Personal policial saca un nuevo turno y contintia en Actividad 9.

8. Personal policial informa al colega que custodia a la persona aprehendida que
puede llevarla a la Unidad de Identificacion y Medicina (se da inicio en paralelo al
[0 Proceso 05 Identificar personas aprehendidas.docx ).

9. El Nexo pone el turno en espera.

10. Comunica personalmente al Asistente juridico de la Unidad de Recepcion que tiene
un caso asignado y le informa las particularidades relevadas del caso.

11. El/la Asistente juridico de la Unidad de Recepcién retoma el turno y recibe al
personal policial o a la victima. En caso de considerarlo necesario, solicita
instrucciones al funcionario/a de la Unidad de Recepcién o si no se encuentra
presente, por teléfono al funcionario/a de turno de la UFF.

11.1. Si hay objetos secuestrados, analiza su destino, los anota en el Registro
Unico de Vehiculos (RUV) o en el Registro Unico de Secuestros (RUS) en
caso de corresponder, y los administra segun el
B Instructivo para gestion de secuestros .

12. Recibe la declaracién testimonial del personal policial registrandola en la operacién
del SACM B Declaracion testimonial de entrega de procedimiento en flagrancia ,
la imprime, el declarante la firma, el/la Asistente juridico la escanea y carga en el
SACM adjuntandola a la operacién mencionada, se carga como firmante y la firma

digitalmente.

3 Este proceso se puede iniciar en paralelo con el Proceso 04 Ingresar casos de flagrancia, o a
continuacion.
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13. Evalua si hay otras declaraciones para recibir y:

13.1. Si hay victimas u otros testigos presentes previamente registrados en el
turnero digital, les recibe declaracion testimonial en ese momento mediante el
formulario de declaracién conforme al
B Instructivo para seleccionar el modelo de declaracién testimonial , la
imprime, el declarante la firma, el/la Asistente juridico la escanea y carga en el
SACM adjuntandola a la operacién mencionada, se carga como firmante y la
firma digitalmente. Registra en el SACM los datos de la victima que faltan
completar.

13.1.1. Si la victima o testigo presenta o manifiesta tener alguna lesion o refiere

dolor producto del hecho, confecciona

B Oficio Medicina Forense victima o testigo , envia por correo electrénico

a través del SACM a la Unidad de Identificacién y Medicina y deriva a la
persona. Continta en Actividad 14.

13.2. Si el declarante lo solicita, confecciona en e SACM una

B Constancia de declaracion testimonial , la firma digitalmente, la imprime y la

entrega. Continta en Actividad 14.

13.3. Si hay victimas u otros testigos disponibles telefonicamente se comunica

registrando la llamada en un
B Certificado de comunicacion telefonica con victima o testigo , y firma
digitalmente en el SACM el certificado.

13.4. Realiza las citaciones de victimas o testigos pertinentes que deban declarar
en forma presencial para que se hagan presentes en la UFF. Contintia en
Actividad 14.

14. En caso de ser necesario realiza en el momento las constataciones necesarias y
relevantes para que el/la Funcionario/a de la Unidad de Recepcién analice el caso

de acuerdo al H Instructivo para decisién de la situacién procesal inicial .

15. Registra las diligencias y sus resultados en el SACM.
16. El Nexo corrobora si hay un NNA aprehendido y verifica el cumplimiento de las

directivas dadas por el funcionario en punto 6.2.2.:

16.1. Sino hay NNA, contintia en Actividad 17.

16.2. Si hay NNA, verifica la presencia de los progenitores o guardadores:
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16.2.1. Si estan presentes, se confecciond el
B Comparendo documentacion NNA y se incorporé la documentacién al
expediente, contintia en Actividad 17.

16.2.2. Si estan presentes y no se confeccioné el comparendo, redacta el
B Comparendo documentacion NNA agregando la documentacion y
registrando nombre, apellido, vinculo, domicilio, teléfono. ContinGia en
Actividad 17.

16.2.3. Si no estan presentes y la directiva del funcionario/a fue de entregar a
los progenitores o guardadores, el/la Asistente Juridico realiza las
gestiones para citarlos a la sede de la UFF con colaboracion del personal

policial. Continua en Actividad 17.

17. Fin del proceso, continta en paralelo en
0 Proceso 05 ldentificar personas aprehendidas.docx y
0 Proceso 08 Gestionar medidas iniciales.docx o}

M Proceso 07 Gestionar proceso con NNA aprehendido.docx si  hay NNA

aprehendido.
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05
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|dentificar personas aprehendidas

Objetivo Identificar y constatar estado de salud de personas

aprehendidas, y dar inicio a la consulta de antecedentes.

Tipo Sustantivo

Disparador Presentacion en la Unidad de Identificacion y Medicina de
Policia Judicial de la persona aprehendida.’

SHpCEIEEEOGYGERM El/la Empleado/a de Unidad de Identificacion recibe el oficio
remitido por el Nexo.

T ERES LB El Nexo periédicamente controla en el SACM la carga de
huellas dactilares digitales de las personas aprehendidas.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

e Nexo. Rol:

o Controlar en SACM la carga de huellas digitales.

e Empleado/a de Unidad de Identificacion. Roles:
o Generar cooperacion en el SGI
o Tomar fotografia digital
o Tomar huellas dactilares digitalmente
e Meédico/a. Roles:
o Realizar entrevista, revision médica y tomar muestras biolégicas
o Elaborar Informe médico.

e Personal policial. Rol:

o Custodiar a la persona aprehendida durante el proceso.

Documentos relacionados

No hay documentos relacionados.

' La Unidad de Identificacion y Medicina de la Base Operativa recibe personas aprehendidas de
la UFF, y personas aprehendidas y detenidas de las Unidades Judiciales Especiales, Fiscalias
Especializadas, Unidades Judiciales de Distrito y dependencias policiales comprendidas en el
ambito de actuacion territorial de sede Capital.
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PROCESO UFF - MANUAL DE PROCESOS

05 |dentificar personas aprehendidas

Esquema narrativo del proceso

1. El/la Empleado/a de Unidad de Identificacion recibe el oficio remitido por el Nexo.

1.1. Verifica si el caso tiene prioridad.

2. Genera un numero de “cooperaciéon” e informes médico, fotografia y huellas en el
Sistema de Gestion de Informes (SGI) del Ministerio Publico Fiscal.

3. Registra el N° de SACM (los datos de la persona aprehendida se cargan
automaticamente en el SGI).

4. Toma la foto digital de la persona aprehendida y la carga en el SGI.

5. Toma las huellas dactilares de la persona aprehendida digitalmente y las deja
cargadas en el SACM.

6. Da aviso al personal médico que concluyd sus tareas y que la persona
aprehendida esta disponible para su revision.

7. La persona aprehendida queda en la sala de espera con custodia del personal
policial.

8. El/la Médico/a recibe aviso del empleado/a de la Unidad de Identificacion y llama a
la persona aprehendida.

9. Realiza entrevista, revision médica y toma muestras biolégicas de acuerdo a lo
solicitado.

10. Completa el Informe médico de la persona aprehendida y lo firma digitalmente? en
el SGI, y se opera la migracion al SACM.

11. El/la Médico/a imprime el informe médico y entrega una copia al personal policial a
cargo de la custodia de la persona aprehendida.?

12. EI Nexo periédicamente controla en el SACM la carga de huellas dactilares
digitales de las personas aprehendidas.

13. Fin del proceso. Continua en
0 Proceso 06 Entregar personas aprehendidas mayores de edad .docx o]
0 Proceso 07 Gestionar proceso con NNA aprehendido.docx , y en paralelo en

@ Proceso 08 Gestionar medidas iniciales.docx .

2 En el sistema Mi Argentina con la funcién autenticador.
% En caso de NNA que deba ser alojado en una Institucion de SENAF el informe
médico no debe tener mas de 2 hs de confeccionado.
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06

Entregar personas aprehendidas mayores de edad

Objetivo Transferir la custodia de las personas aprehendidas mayores
de edad.

Tipo Sustantivo

Disparador Entrega del informe médico.

g e EL M El/la Médico/a informa al personal policial si la persona
aprehendida puede ser alojada o no en Establecimiento
Penitenciario.

Ultima actividad Personal policial entrega la persona aprehendida a la Alcaidia
con custodia policial; o el Nexo elabora oficios de custodia
policial de la persona aprehendida hospitalizada y los imprime
y entrega al personal policial.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

e Nexo. Rol:

o Generar oficios en casos que las personas aprehendidas deban
realizarse valoraciones complementarias de tipo médico o psiquiatricas,
y oficios de custodia policial.

e Meédico/a. Rol:

o Informar si la persona aprehendida puede ser alojada o no en

Establecimiento Penitenciario.
e Personal policial. Roles:

o Custodiar a la persona aprehendida durante el proceso.

o Entregar a la persona aprehendida en la Alcaldia de custodia Policial.

o Trasladar a la persona aprehendida que deba realizarse valoraciones
complementarias de tipo médico o de salud mental a dependencias
hospitalarias.

o Trasladar a la persona aprehendida a Establecimiento Penitenciario o
dependencia hospitalaria dispuesta por el médico o por quien haya
realizado los estudios complementarios.

o Informar a la UFF el alojamiento de las personas aprehendidas.

e Alcaidia Policial. Rol:
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o Mantener la custodia policial de la persona aprehendida.

e Establecimiento Penitenciario. Rol:

o Alojar a la persona aprehendida.

Documentos relacionados

B Instructivo de analisis de las circunstancias del caso para ingreso

Modelo de Informe médico

Modelo de B Oficio de custodia policial

e Modelo de B Oficio alojamiento Servicio Penitenciario

Esquema narrativo del proceso

1. El/la Médico/a informa al personal policial si la persona aprehendida puede ser

alojada o no en Establecimiento Penitenciario.

1.1. Si la persona aprehendida puede ser alojada en Establecimiento Penitenciario:
1.1.1. El personal policial lo entrega en la Alcaldia con custodia policial.

1.1.2. Entrega copia impresa del informe médico al Personal policial de la
Alcaldia.
1.1.3. El personal policial se retira de la UFF. Continua en Actividad 2.

1.2. Si la persona aprehendida puede ser alojada en Establecimiento Penitenciario,
pero previamente debe realizarse valoraciones complementarias de tipo
médico o psiquiatricas; o no puede ser alojada en Establecimiento
Penitenciario.

1.2.1. Personal policial se dirige al Nexo y explica la situacion.
1.2.2. El Nexo genera los oficios para valoraciones y alojamiento elaborados
segun el B Instructivo de analisis de las circunstancias del caso paraii... .
1.2.3. Personal policial con la persona aprehendida, el informe médico y los
oficios para valoraciones y alojamiento entregados, se retira de la UFF y

realiza las valoraciones complementarias.
1.2.3.1. Si no requiere un nuevo informe médico:

1.2.3.1.1. Si quedan actos procesales pendientes de terminar en la
sede de la UFF que requieran la presencia de la persona

Pagina 2 de 3



https://docs.google.com/document/d/1Ylr7bk7gC20RVM-Gh9yzgbbjqD-_EYqQlL3SF8bslsg/edit?tab=t.0
https://docs.google.com/document/d/1PgFuSXzyn0LQMfbUy9QTLDbwA4SrENoE4ip-rC5EcCo/edit?tab=t.0
https://docs.google.com/document/d/13AqDczOlwkSLgpLtXpbeZlEha60xh6e1T-2Rr7Y_6bA/edit?tab=t.0
https://docs.google.com/document/d/1Ylr7bk7gC20RVM-Gh9yzgbbjqD-_EYqQlL3SF8bslsg/edit?tab=t.0

PROCESO UFF - MANUAL DE PROCESOS

06 Entregar personas aprehendidas mayores de edad

aprehendida, regresa a la misma y lo aloja provisoriamente en
la Alcaidia con custodia Policial. Contintia en Actividad 2.
1.2.3.1.2. Si no quedan actos procesales pendientes de terminar en
la sede de la UFF que requieran la presencia de la persona
aprehendida:
1.2.3.1.2.1. Traslada a la persona aprehendida al Establecimiento
Penitenciario y la entrega con los informes médicos, las
huellas impresas y el
B Oficio alojamiento Servicio Penitenciario .
1.2.3.1.2.2. El Establecimiento Penitenciario firma la constancia
de recibido del oficio de alojamiento y se lo entrega al
personal policial
1.2.3.1.2.3.  El personal policial regresa a la sede de la UFF y
entrega la constancia de recibido del oficio de alojamiento
al Nexo. Continua en actividad 2.
1.2.3.2. Si requiere un nuevo informe médico traslada a la persona
aprehendida a la Unidad de Medicina. Contintia en Actividad 09 del
@ Proceso 05 Identificar personas aprehendidas.dacx
1.2.3.3. Si la persona aprehendida queda en dependencia
hospitalaria:
1.2.3.3.1. El personal policial regresa a la UFF, entrega al Nexo
informe de dependencia hospitalaria y los demas oficios
elaborados conforme al
B Instructivo de analisis de las circunstancias del caso para ...
Y, en caso de ser necesario, solicita el
B Oficio de custodia policial de la persona aprehendida.
1.2.3.3.2. El Nexo elabora B Oficio de custodia policial , imprime y
entrega al personal policial.
1.2.3.3.3. El personal policial se retira de la UFF y entrega el oficio
a la Comisaria. Continuia en Actividad 2.
2. Fin del proceso. Continua en paralelo en

@ Proceso 08 Gestionar medidas iniciales.docx
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OVl Gestionar proceso con NNA aprehendido

Objetivo Transferir la custodia del NNA aprehendido previamente

identificado y con revision médica.

Tipo Sustantivo

Disparador El/la Asistente juridico que recepciono el caso lo pone a
consideracion del funcionario/a correspondiente.

g CTEREEOY B El/la Asistente juridico de la Unidad de Recepcion, luego de
identificar un caso con NNA aprehendido, consulta la situacion
procesal y las medidas de investigacién con el/la funcionario/a
correspondiente (UFF, Fiscalia Penal Juvenil y/o Juzgado
Penal Juvenil) de acuerdo al
Instructivo consulta de casos con personas aprehendidas...

T EEAUE B El NNA es entregado a progenitores o guardadores o
Institucion dependiente de SENAF vy si el caso solo involucra a
NNA es remitido por SACM a la fiscalia Penal Juvenil.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

e Funcionario/a de turno de la UFF. Rol:

o Decidir sobre la situacién procesal y las medidas de investigacion

iniciales
e Asistente juridico de la Unidad de Recepcion. Roles:

o Identificar casos con NNA, consultar situacién procesal y medidas de
investigacion con funcionario/a correspondiente y registrar las directivas

o Entrevistar al NNA, informar imputacion o atribucién delictiva, sus
derechos y lo resuelto en relacion a su situacion personal y consultar
sobre la propuesta de defensa

o Notificar a la defensa y al Representante Complementario lo resuelto en
relacion al NNA

o Verificar si el NNA se comunicé con familiar o persona allegada

o Gestionar entrega de NNA a progenitores o dependencias de SENAF

o Gestionar traslado del NNA para realizacion de valoraciones
complementarias de tipo médico o psiquiatricas y/o alojamiento
definitivo

e Funcionario/a del Fuero Penal Juvenil. Rol:
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o Decidir sobre la situacién procesal y las medidas de investigacion
iniciales.

o Continuar la gestion del caso con SENAF y con la defensa hasta
obtener una resolucion, y comunicarla a la UFF.

e Personal policial. Roles:

o Cuidar al NNA aprehendido durante el proceso.

o Informar al Nexo que el NNA debe realizarse valoraciones
complementarias de tipo médico o psiquiatricas o que debe permanecer
internado/a.

o Trasladar y entregar al NNA aprehendido a dependencias indicadas o
progenitores o guardadores.

o Informar a la UFF el alojamiento de los NNA aprehendidos.

e SENAF Roles:

o Dar instrucciones al ser consultados por un NNA puesto a disposicion.
por el Juzgado Penal Juvenil.

o Recibir al NNA derivado a una institucion.

o Enviar cuidadores en caso que el NNA haya quedado internado.

e Progenitores o guardadores. Roles:
o Aportar documentacion para acreditar edad, identidad y vinculo.
o Recibir al NNA.
e Meédico/a. Rol:
o Confeccionar nuevo informe médico luego de que el NNA haya

realizado otras valoraciones complementarias.

Documentos relacionados

e [ Instructivo consulta de casos con personas aprehendidas NNA.docx

e B Instructivo para seleccionar el modelo de Acta de notificacion NNA

e Modelo de B Certificado de verificacion inicial de reiterancia en fuentes pro...
e Modelo de B Certificado de directivas

e Modelo de H Acta de reintegracién del NNA al medio familiar

e Modelo de B E-Oficio de comunicacion a SENAF

e Modelo de @ Oficio remision OPD - NNA no punibles.docx

e Modelo de B Oficio alojamiento SENAF NNA-CAD
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e Modelo de B Oficio alojamiento en Residencia SENAF
e Modelo de B Oficio para valoraciones complementarias médicas
e Modelo de B Oficio para valoracién psiquiatrica/toxicolégica NNA

o Modelo de B Certificado de remision de caso a Penal Juvenil

Esquema narrativo del proceso

1. El/la Asistente juridico de la Unidad de Recepcién, luego de identificar un caso con
NNA aprehendido:

1.1. Realiza una consulta en el SACM, en el Registro Unico de Casos y en el
sistema de Sumarios Judiciales con los datos del NNA aprehendido, elabora y
carga en el SACM el
B Certificado de verificacion inicial de reiterancia en fuentes propias NNA .

1.2. Revisa las directivas recibidas en la actividad 6.2.2. del
@ Proceso 04 Ingresar casos de flagrancia.docx

1.3. Consulta la situacion procesal -en caso que no se encuentre decidida aun- y
las medidas de investigacion con el funcionario correspondiente (de la UFF,
Fiscalia Penal Juvenil y/o Juzgado Penal Juvenil y/o SENAF) de acuerdo al
M Instructivo consulta de casos con personas aprehendidas NNA.docx .

2. Registra en el B Certificado de directivas en el SACM con caracter confidencial
las indicaciones impartidas por el/los funcionario/s consultado/s con indicacion de
la hora.

3. Si corresponde, inicia la elaboracion del Acta de notificacion NNA segun el
B Instructivo para seleccionar el modelo de Acta de notificacion NNA en el
SACM.

4. Solicita al personal policial el traslado del NNA aprehendido a la sala de
notificacion.

5. Se presenta, explica al NNA en lenguaje claro y sencillo de qué se trata el acto que
se va a realizar en la sala de notificacion y le hace la entrevista. Le solicita sus
datos personales y le informa la imputacion o atribucidon delictiva en caso de
corresponder, sus derechos y lo resuelto en relacion a su situacion procesal.

6. Consulta si tiene una propuesta de defensa, y verifica si realizé la comunicacion

telefénica con algun familiar o persona allegada para informar su situacion.
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7. Finaliza el Acta de notificacion NNA, deja constancia de las Actividades 5y 6, y del
tipo de defensa designada por el NNA. La imprime, el NNA la firma, el/la Asistente
juridico la escanea y carga en el SACM adjuntandola al acta mencionada, se carga
como firmante y la firma digitalmente.

7.1. Si ha designado un/a defensor/a publico/a, o se niega a proponer defensa, o
no estd en condiciones de expresar su voluntad, se designa y registra al
defensor/a publico/a como parte auxiliar en el SACM y al representante
complementario que por turno corresponda, notifica por e-cédula el Acta con el
informe médico adjunto al defensor publico y al representante complementario.

7.1.1. En casos urgentes’ da aviso telefonico al defensor publico de turno.

7.1.2. En horario habil da aviso telefénico al Empleado/a de la defensa
publica. Certifica en SACM los avisos telefénicos. Contintia en Actividad
8.

7.2. Si ha designado una defensa privada, lo/la registra como parte auxiliar en el
SACM vy notifica el Acta de imputacién o atribucion delictiva por e-cédula al
defensor/a privado/a y al representante complementario.

7.2.1. En casos urgentes? se contacta telefonicamente con la defensa privada
y con el/la defensor/a publico/a de Nifiez que se encuentra de turno, quien
en el caso asumira momentaneamente el rol de representante
complementario. Certifica en SACM los avisos telefénicos. Contintia en
Actividad 8.

8. Levanta la confidencialidad en el SACM, salvo que existan medidas de
investigacion que la requieran.

9. En funcion de las directivas recibidas sobre la situacion procesal del NNA:

9.1. Si la directiva es entregar al NNA a progenitores o guardadores, el/la Asistente
Juridico analiza si estan presentes en la sede de la UFF.

9.1.1. En caso afirmativo:

9.1.1.1. El/lla Asistente Juridico elabora el

B Acta de reintegro del NNA al medio familiar para dejar asentada

' Segun el AR n° 1890 Serie A TSJ del 12/12/2024, son casos urgentes cuando surge
del informe médico que se trata de: a) personas con discapacidad manifiesta; b)
personas gestantes o lactantes; c) personas en situaciéon de crisis de salud mental; o
d) personas con afectacién a la salud que requieran tratamiento especial.

2 Ver nota anterior.
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la entrega del NNA a los progenitores o guardadores, la imprime y
entrega al personal policial.

9.1.1.2. El personal policial realiza la entrega de NNA a los
progenitores o guardadores, registrando la firma de los progenitores
o guardadores, del NNA y del personal policial.

9.1.1.3. Entrega el acta firmada al Asistente juridico.

9.1.1.4. El/la Asistente juridico escanea el
B Acta de reintegro del NNA al medio familiar y la carga al SACM.

9.1.1.5. Confecciona el B E-Oficio de comunicacion a SENAF o el
E-oficio SENAF- remision a OPD.doc para informar el caso y la
decision adoptada cuando se dispuso desde el fuero penal juvenil,
segun el
Instructivo consulta de casos con personas aprehendidas NNA....
Continua en Actividad 10.

9.1.2. En caso de no haberse presentado los progenitores o guardadores
pasadas 2 horas desde que se impartieron las directivas respecto a la
situacion procesal del NNA, o cuando conste que los progenitores o
guardadores no quieran retirar al NNA, lo que suceda primero:

9.1.2.1. Deja asentado en el expediente los datos de los progenitores
o guardadores y lo sucedido.

9.1.2.2. Da aviso telefénico al funcionario/a de SENAF o del fuero
Penal Juvenil que impartio las directivas, para solicitar nuevas
directivas.

9.1.2.3. Da aviso telefénico a la defensa publica interviniente en el
caso. Cuando haya designada defensa privada, da aviso a la
defensa privada y al Defensor/a publico/a de nifiez que se encuentre
de turno quien en el caso asumira momentaneamente el rol de
representante complementario. Continta en Actividad 9.2.

9.2. Segun la nueva directiva del funcionario:

9.2.1. Si es alojar al NNA en una dependencia de SENAF, corrobora con el
Informe médico en el SACM o con la copia impresa y firmada que esta en
poder del personal policial si puede permanecer alli.

9.2.1.1. Si puede permanecer en dependencia de SENAF:
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9.21.11. Si los progenitores o guardadores estan presentes, les
informa verbalmente la decision.

9.2.1.1.2. Confecciona el B Oficio alojamiento SENAF NNA-CAD
6 el B Oficio alojamiento en Residencia SENAF en el SACM,
lo imprime y se lo entrega al personal policial encargado de la
custodia para su traslado.

9.2.1.1.3. El personal policial traslada al NNA a la dependencia de
SENAF con el informe médico®.

9.2.1.1.4. El personal policial regresa a la sede de la UFF y entrega
el oficio de alojamiento con constancia de entrega o envia foto
del oficio de alojamiento con constancia de entrega al
Whatsapp del teléfono oficial de la UFF.

9.2.1.1.5. El/la Asistente juridico de la Unidad de Recepcion,
escanea e incorpora los oficios al SAC. Continta en actividad
10.

9.21.2. Si puede permanecer en dependencia de SENAF, pero
previamente debe realizarse valoraciones complementarias de tipo
meédico o psiquiatricas; o no puede permanecer en dependencia de
SENAF.

9.21.21. Ellla Asistente juridico de la Unidad de Recepcion,
informa telefénicamente la situacion al funcionario/a consultado
en Actividad 1.

9.2.1.2.2. Genera los oficios correspondientes (
B Oficio para valoraciones complementarias médicas ,
B Oficio para valoracion psiquiatrica/toxicolégica NNA ) en el
SACM, los imprime y entrega al Personal policial.

9.2.1.2.3. El Personal policial se retira de la UFF con el NNA
aprehendido con el informe médico, los oficios para realizar las
valoraciones complementarias y los oficios de alojamiento.

9.21.2.4. De acuerdo al resultado de las valoraciones
complementarias:

9.2.1.2.4.1. Si el NNA queda internado:

3 El informe médico no debe tener mas de 2 hs de confeccionado.
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9.2.1.2.4.1.1. EIl Personal policial informa telefénicamente al/la
Asistente juridico de la Unidad de Recepcion.
9.2.1.2.4.1.2. El/la Asistente juridico informa telefonicamente al
Funcionario/a de SENAF consultado en Actividad 1.
9.2.1.2.4.1.3. La SENAF envia cuidadores para relevar al
personal policial.
9.2.1.2.4.1.4. El personal policial regresa a la sede de la UFF y
entrega los oficios con constancia de recepcion o
envia foto de los oficios al WhatsApp del teléfono
oficial de la UFF. Continta en actividad 10.
9.2.1.2.4.2. Siluego de realizar las valoraciones complementarias
estd en condiciones de ser alojado en dependencia de
SENAF:
9.21.24.21. El personal policial regresa a la Unidad de
Medicina con los resultados.
9.2.1.24.2.2. Ellla médico/a de la Unidad de Medicina
confecciona un nuevo informe médico y se lo entrega
al personal policial.
9.2.1.2.4.2.3. El personal policial con el nuevo informe médico
traslada al NNA aprehendido a la dependencia de
SENAF.
9.2.1.2.4.2.4. Regresa a la sede de la UFF y entrega los oficios
con constancia de recepcién o envia foto de los
oficios al WhatsApp del teléfono oficial de la UFF.
Continda en actividad 10.
9.2.2. Si el/la Funcionario/a de SENAF pide un plazo para indicar directivas a
seguir, y pasadas 2 horas no se comunicaron las directivas:
9.2.21. El/la Asistente juridico pone la situacién en conocimiento del
Funcionario/a del Juzgado Penal Juvenil.
9.2.2.2. El/la Funcionario/a del Juzgado Penal Juvenil continda la
gestion del caso con SENAF y con la defensa hasta obtener una
resolucion.
9.2.2.3. El/la Funcionario/a del Juzgado Penal Juvenil comunica qué

hacer a la UFF, continia en Actividad 9.2.1.
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10. Si la investigacion del caso esta a cargo de:

10.1. La UFF sede Norte, continua en
[ Proceso 08 Gestionar medidas iniciales.docx

10.2. La UFF sede Sur, ellla Asistente juridico antes de remitir el expediente por
SACM a la sede Sur de la UFF, deja constancia en el Registro Unico de Casos
de la UFF, da aviso telefénicamente al Nexo de la sede Sur. Fin del proceso.

10.3. La Fiscalia Penal Juvenil, el/la Asistente juridico antes de remitir el
expediente por SACM al fuero penal juvenil, deja constancia en el Registro
Unico de Casos de la UFF, da aviso telefonicamente al funcionario de turno de
la Fiscalia Penal Juvenil y elabora el
B Certificado de remisiéon de caso a Penal Juvenil . Continia en Actividad
1.

11. Fin del proceso. Fin de la intervencion de la UFF.
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Objetivo Definir la situacion procesal de la persona aprehendida y las

medidas de investigacion.

Tipo Sustantivo

Disparador Inmediatamente de finalizada la recepcion del caso (Proceso
4).

g CTEREEOYEL M El/la Asistente juridico analiza el caso ingresado.

WITMERAECEM El/la Funcionario/a de la Unidad de Recepcidn en horario habil
o el/la Asistente juridico de la Unidad de Recepcion en horario
inhabil registra las Directivas realizadas y deja constancia de
las pendientes en Notas internas en SACM y en el Registro
Unico de Casos para su realizacion por la Unidad de
Investigacion.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

e Fiscal. Rol:
o Firmar el Decreto de situacion procesal inicial que ordena la detencién
e Funcionario/a de la Unidad de Recepcion o de la UFF que se encuentre de
turno. Roles:
o Resolver imputacion y situacién procesal de la persona aprehendida.
o Definir y registrar las medidas de investigacion, y realizar el seguimiento
de las urgentes.
o Realizar el seguimiento de la persona aprehendida hospitalizada y
recibir la noticia del alta.
o Firmar el Decreto de situacion procesal inicial que otorga la libertad.
o Dejar constancia de la designacion de oficio de la defensa publica ante
la imposibilidad de la persona imputada.
e Funcionario/a de la Fiscalia Penal Econémico. Rol:
o Impartir directivas
e Asistente Juridico de la Unidad de Recepcion. Roles:
o Analizar el caso ingresado.
o Realizar y registrar la verificacion inicial de antecedentes en fuentes

propias.
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o Elaborar el Decreto de situacién procesal inicial.

o Realizar las modificaciones en SACM.

o Confeccionar y notificar el Acta de notificacion de imputacion, derechos
y medida de coercion o libertad a la persona aprehendida, y registrar la
propuesta de defensa.

o Entregar el Acta de notificacion de imputacion, derechos y medida de
coercion o libertad a la persona aprehendida, y entregar al personal
policial de investigaciones si la persona aprehendida no se encuentra
en la sede de la UFF.

o Notificar el Acta de notificacion de imputacion, derechos y medida de
coercioén o libertad a la persona aprehendida y el informe médico a la
defensa.

o Levantar la confidencialidad del caso en el SACM.

o Confeccionar los oficios de libertad y alojamiento definitivo.

o Enviar el caso a la Unidad Territorial, cuando corresponda, dar aviso a
la Oficina de Clasificacion de casos del MPF y, si hay elementos
secuestrados, informarle a la victima la dependencia a la que se remite.

o Solicitar planilla prontuarial.

o Solicitar el informe de ingresos y egresos en el Servicio Penitenciario.

o Registrar en horario inhabil las directivas realizadas, pendientes y
urgentes en el SACM y en el Registro Unico de Casos.

e Nexo. Rol:

o Solicitar informe al Registro Nacional de Reincidencia.

o Adjuntar al SACM el Acta de notificacion de imputacion, derechos y
medida de coercion cuando la misma fue no firmada en la sede de la
UFF.

o Recibir la noticia del alta de la persona imputada.

e Personal policial de investigaciones. Rol:

o Notificar el Acta de notificacion de imputacion, derechos y medida de
coercion o libertad a la persona aprehendida, y registrar la propuesta de
defensa, si la persona aprehendida no se encuentra en la sede de la
UFF.

Documentos relacionados
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B Instructivo para decision de la situacion procesal inicial

B Instructivo de Medidas de investigacion

B Instructivo certificacion de antecedentes

e Modelo de B Certificado de verificacion inicial de reiterancia en fuentes pro...
e Modelo de = Directivas

e Modelo de B Decreto de situacion procesal inicial

e Modelo de H Acta de notificacién de imputacion, derechos y/o medida de co...
e Modelo de H Oficio Libertad desde Alcaidia

e Modelo de H Oficio de alojamiento definitivo

e Modelo de B E-oficio Solicitud planilla prontuarial

e Modelo de H Solicitud de informe de ingresos/egresos en el Servicio Penite...

Esquema narrativo del proceso

1. Ella Asistente juridico de la Unidad de Recepcién analiza el caso ingresado.
2. Realiza una consulta en el SACM, en el Registro Unico de casos y en el sistema
de Sumarios Judiciales con los datos de la persona aprehendida segun el

B Instructivo certificacion de antecedentes (verificacién inicial de reiterancia en

fuentes propias) y lo registra en SACM en el

B Certificado de verificacion inicial de reiterancia en fuentes propias .

2.1. Si la persona aprehendida no presenté su DNI al personal policial al momento
de la aprehension y es nacida en la provincia de Cérdoba, verifica la identidad
en el Registro de Electores, hace una captura de pantalla del resultado de la
busqueda y la carga en el SACM con la operacién Adjunto documental,
sefialando en el campo Referencias: “Registro de Electores +” cuando la
identidad fue corroborada y “Registro de electores” cuando los datos no
coinciden.

3. Sien el caso interviene:
3.1. La UFF: Se comunica con el/la Funcionario/a de la Unidad de Recepcién o

Funcionario/a de turno de la UFF. ContinGia en Actividad 4.

3.2. La Fiscalia Penal Econdmico: Se comunica con el Funcionario de Turno de la

Fiscalia Penal Econémico y solicita directivas. Deja constancia de las mismas
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en un Certificado y pone la operacion como confidencial. ContinGla en
Actividad 6.

4. El/la Funcionario/a de la Unidad de Recepcion o Funcionario/a de turno de la UFF
define la imputacién del delito, la situacién procesal inicial (libertad o detencion) de
la persona aprehendida de acuerdo a pautas estandarizadas en el
B Instructivo para decision de la situacion procesal inicial 'y las medidas de
investigacion de acuerdo al B Instructivo de Medidas de investigacién , y las
registra en & Directivas en Notas internas en SACM y en el RUC.

5. Ellla Asistente juridico de Ila Unidad de Recepcién elabora el
B Decreto de situacion procesal inicial segun las instrucciones recibidas y realiza
las siguientes modificaciones en el SACM:

e registra el hecho mediante la funcién “Agregar/modificar Hecho”,

e vincula la parte al hecho,

e genera la operacion “Oficio Comunicaciéon del hecho”, lo guarda, firma
digitalmente (con esta operacion queda comunicada la Policia de Cérdoba) y lo
envia por correo a través del SACM a la Fiscalia Territorial que corresponda
por el lugar del hecho,

e si se dispuso imputacion, cambia la categoria del juicio a “CAUSA CON
IMPUTADOS - FLAGRANCIA”.

5.1. Si se decidio la detencién, carga al Fiscal del caso como firmante en el SACM
y agrega la operacion a la lista para firmar digitalmente.

5.1.1. En caso que la persona imputada esté en condiciones de ser
notificada, contintia 5.1.3 y 6 en paralelo.

5.1.2. En caso que la persona imputada no se encuentre en la sede de la
UFF', y no esté en condiciones de ser notificada, el/la Funcionario/a de
la Unidad de Recepcion hace constar en el decreto de situacion
procesal inicial la designacién de oficio de la defensa y la notifica al
defensor que corresponda.

5.1.3. Ellla Fiscal firma digitalmente en el primer momento disponible.

Contintia en Actividad 6.

' Por ejemplo, cuando se encuentre hospitalizada.
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5.2. Si se decidi6 la libertad, carga al Funcionario/a de la Unidad de Recepcion o
Funcionario/a de turno de la UFF como firmante en el SACM y agrega la
operacion a la lista para firmar digitalmente.

5.2.1. En caso que la persona imputada esté en condiciones de ser
notificada, continia en Actividades 5.2.3 y 6 en paralelo.

5.2.2. En caso que la persona imputada no se encuentre en la sede de la
UFF?, y no esté en condiciones de ser notificada, el Funcionario de la
Unidad de Recepcién hace constar en el decreto de situacion procesal
inicial la designacién de oficio de la defensa y la notifica al defensor/a
que corresponda.

5.2.3. Ellla Funcionario/a de la Unidad de Recepciéon o Funcionario/a de
turno de la UFF firma digitalmente en el primer momento disponible.
Continta en Actividad 6.

6. El/la Asistente juridico de la Unidad de Recepcion comienza la elaboracion del
B Acta de notificacion de imputacion, derechos y/o medida de coercion o libertad
en el SACM, y segun donde se encuentre la persona imputada en condiciones de
ser notificada:

6.1. Si se encuentra en la sede de la UFF, contintia en Actividad 7.

6.2. Si no se encuentra en la sede de la UFF:

6.2.1. Si puede ser trasladada a la sede de la UFF continua en
Proceso 05 Identificar personas aprehendidas.docx y en Actividad
7 en paralelo.

6.2.2. Si no puede ser trasladada a la sede de la UFF, el/la Asistente juridico
entrega impresa el
B Acta de notificacion de imputacion, derechos y/o medida de coer...
con espacios para completar al Personal policial de investigaciones.

6.2.2.1. El personal policial de investigaciones se presenta en la
dependencia donde se encuentra la persona imputada. Agrega los
datos personales de la persona aprehendida en el
B Acta de notificacion de imputacion, derechos y/o medida de ... ,
verbalmente informa la imputacién y lo resuelto en relacién a la
medida de coercién o libertad dispuesta y registra la propuesta de

defensa.

2 Por ejemplo, cuando se encuentre hospitalizada.
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6.2.2.2. La persona imputada y el personal policial de investigaciones
firman el Acta.
6.2.2.3. El personal policial de investigaciones regresa a la sede de la UFF
y entrega el
B Acta de notificacion de imputacion, derechos y/o medida de ...
al Nexo.
6.2.2.4. EI Nexo escanea el
B Acta de notificacion de imputacion, derechos y/o medida de ...
y la adjunta al SACM como documental firmando digitalmente la
operacion. Continia en Actividad 6.2.2.5. y en paralelo en
Actividad 8.1.
6.2.2.5. Ellla Funcionario/a de la Unidad de Recepcién realiza el
seguimiento de la persona aprehendida hospitalizada.
6.2.2.5.1.1. Si el motivo de la hospitalizacion es que la persona
aprehendida reune criterios de internacion de salud
mental. Continta en Subproceso de salud mental del
0 Proceso 09 Gestionar la prueba .docx
6.2.2.5.2. El personal policial que realiza Ila custodia
inmediatamente de tener noticia del alta médica da aviso al
Nexo o Funcionario/a de la Unidad de Recepcion y traslada a la
persona imputada a la sede de la UFF, y continua en
[ Proceso 05 Identificar personas aprehendidas.docx y en
Actividad 10 en paralelo.

7. Ellla Asistente juridico de la Unidad de Recepcion se comunica telefonicamente
con la Alcaidia de custodia Policial para que la persona aprehendida sea llevada
hasta la sala de notificacion.

8. En la sala de notificacion entrevista a la persona aprehendida y completa el
B Acta de notificacion de imputacion, derechos y/o medida de coercion o libertad
, conforme lo siguiente:

e agrega los datos personales,
e verbalmente le informa la imputacién y lo resuelto en relacion a la medida de
coercion o libertad dispuesta,

e registra la propuesta de defensa que formula la persona aprehendida,
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e verifica si realizdé la comunicacion telefénica con familiar o persona allegada
para informar su situacion,

e le informa quién sera su defensor/a en caso de que haya designado la defensa
publica o asi se disponga cuando corresponde.

e deja constancia que la persona imputada ratifica el contenido del Acta. Cuando
el acto se haya realizado por videoconferencia, firma digitalmente en el SACM
el Acta. Cuando se haya realizado de forma presencial, imprime el acta, la
persona imputada la firma, el/la Asistente juridico la escanea, la adjunta al acta
en SACM, se carga como firmante y firma digitalmente.

8.1. Si ha designado un/a defensor/a publico/a, o se niega a proponer defensa, o
no esta en condiciones de expresar su voluntad, o en horario inhabil solicita un
plazo de hasta 24 hs para proponer defensa, registra al defensor publico como
parte auxiliar en el SACM y notifica el Acta por e-cédula -con el informe
médico adjunto- a la defensa publica.

8.1.1. En horario habil da aviso telefénico al Empleado/a de la defensa
publica. Certifica en SACM los avisos telefénicos.

8.1.2. Ellla Empleado/a de la defensa publica entrevista a la persona
imputada de inmediato. Contintia en Actividad 9.

8.1.3. En casos urgentes® y en horario inhabil da aviso telefénico a la
defensa publica. Continua en Actividad 9.

8.2. Si ha designado una defensa privada, la registra como parte auxiliar en el
SACM, le notifica el Acta por e-cédula y controla que el/la defensor/a acepte el
cargo mediante presentacion por Extranet.

8.2.1. En casos urgentes* se contacta telefénicamente con la defensa
privada.

8.2.2. En caso de que no acepte el cargo dentro de las 24 horas de enviada
la notificacién, el/lla Funcionario/a de la Unidad de Recepcion o el/la
Funcionario/a de turno de la UFF elabora un decreto en SACM con la
designacion de un/a defensor/a publico/a, lo firma digitalmente y

notifica por e-cédula. Continua en Actividad 9.

3 Segln el AR n° 1890 Serie A TSJ del 12/12/2024, son casos urgentes cuando surge del
informe médico que se trata de: a) personas con discapacidad manifiesta; b) personas
gestantes o lactantes; c) personas en situacién de crisis de salud mental; o d) personas con
afectacion a la salud que requieran tratamiento especial.

4 Ver nota anterior.
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9. El/la Asistente juridico levanta la confidencialidad en el SACM, salvo que existan
medidas de investigacion que la requieran. Registra en el SACM los datos de la
persona imputada que falta completar.

10. Confecciona los oficios segun la decisién tomada sobre la situacién procesal:

10.1. Si se decidié dar la libertad, confecciona el
B Oficio Libertad desde Alcaidia dejando consignado el/la Funcionario/a que
ordend la medida y envia a la Alcaidia de custodia Policial.

10.1.1. Confirma telefénicamente la recepcion del oficio y la libertad de la
persona con la Alcaidia, y deja constancia en el SACM. Registra en el
Registro Unico de Casos la decision y edita el expediente en el SACM
sacando el atributo complementario “Con preso”.

10.1.2.Si la persona no fue imputada y no se puede proceder o el hecho no
encuadra en una figura penal o resulte evidente que no se cometio, fin
del proceso, contindia en @ Proceso 11 Gestionar el archivo.docx

10.1.3.Si la persona no fue imputada y hay medidas de investigacion
pendientes respecto de su participacién o de la existencia del hecho,
se remite el caso por SACM a la Unidad Territorial que corresponda
por tipo de Remision “Por ambito de actuacion”.
10.1.3.1. Si no hay elementos secuestrados Fin del proceso. Fin de
la intervencion de la UFF, continua en la UT.
10.1.3.2. Si hay elementos secuestrados se contacta con la victima
por WhatsApp, teléfono o mail, para informarle la dependencia a la
que se envid su caso. Fin del proceso. Fin de la intervencion de
la UFF, continua en la UT.

10.1.4.Si es la Unica persona imputada en el caso, lo envia por SACM a la
Unidad Territorial que corresponda usando el tipo de remision “Por
ambito de actuacion” y le da aviso por correo electrénico a la oficina de
clasificacién de casos del MPF para el andlisis de derivaciéon a la
Oficina de Medidas Adecuadas.

10.1.4.1. Si no hay elementos secuestrados Fin del proceso. Fin de
la intervencion de la UFF, continua en la UT.
10.1.4.2. Si hay elementos secuestrados se contacta con la victima

por Whatsapp, teléfono o mail, para informarle la dependencia a la
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que se envid su caso. Fin del proceso. Fin de la intervencion de
la UFF, continua en la UT.
10.1.5.Si existe otra persona imputada detenida en el caso, contintia en
Actividad 13.

10.2. Si se decidi6 la detencion de la persona aprehendida, confecciona
B Oficio de alojamiento definitivo y envia por correo a través del SACM al
Servicio Penitenciario con copia a la Alcaidia de custodia Policial. Registra la
decisién en el Registro Unico de Casos.

10.3. Personal Penitenciario se presenta en la Alcaidia de Custodia Policial,
recoge los informes médicos de las personas aprehendidas y los respectivos
oficios de alojamiento.

10.4. Traslada a las personas aprehendidas al Establecimiento Penitenciario y los
aloja. Continua en Actividad 13.

11. Genera B E-oficio Solicitud planilla prontuarial y el Nexo solicita el informe de
antecedentes a través del Sistema Nacional de Reincidencia. Continia en
paralelo en el Subproceso Gestionar planillas prontuariales e informes de
reincidencia del @ Proceso 15 Gestionar tareas de soporte de la investigacion p...

12. Elabora la B Solicitud de informe de ingresos/egresos en el Servicio Penitenciario
y envia por correo electrénico a Oficina de Coordinacién y Enlaces de Tribunales.

13. El/la Funcionario/a de la Unidad de Recepcién en horario habil o el/la Asistente
juridico de la Unidad de Recepcion en horario inhabil registra las & Directivas
realizadas y deja constancia de las pendientes en Notas internas en SACM y en el
Registro Unico de Casos para su realizacién por la Unidad de Investigacion.

13.1. Si las directivas fueron registradas por el/la Asistente Juridico en horario
inhabil, el/la Funcionario/a de la unidad de recepcion o de turno de la UFF
revisa las directivas pendientes consignadas, constata la existencia de

medidas urgentes y realiza su seguimiento.
14. Si el caso esta a cargo de:
14.1. La UFF, Fin del proceso. Contintua en Proceso 09

14.2. La Fiscalia Penal Econdmico, el/la Asistente juridico antes de remitir el
expediente por SACM a la Fiscalia Penal Econémico, deja constancia en el

Registro Unico de Casos de la UFF, da aviso telefénicamente al funcionario de
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turno de la Fiscalia Penal Econémico y deja constancia de la comunicacion en

un certificado. Fin del proceso. Fin de la intervencion de la UFF.
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Objetivo Diligenciar las medidas de investigacion necesarias para tomar

una decisién sobre el caso lo mas temprana posible.

Tipo Sustantivo

Disparador Registro de las medidas de investigacion en Notas internas en
SACM y en el Registro Unico de Casos.

g CTEREEAY Bl El/la Secretario/a de la Unidad de investigacion controla
diariamente los casos asignados a su Unidad, la distribucion
entre los equipos de investigacion y realiza un seguimiento de
la némina de personas privadas de la libertad.

Ultima actividad El/la Funcionario/a a cargo del equipo de investigacion revisa la
prueba producida, analiza y decide la situacion procesal de la
persona imputada.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

e fiscal. Roles:

0 Analizar la participacion de la defensa en actos instructorios.

Firmar el decreto de constitucién de querellante particular.

O

Analizar la posible aplicacion de una salida temprana.
Decidir la libertad de la persona imputada.

Decidir si debe tomarse declaracion a la persona imputada.

O O O O

Comunicarse con la Defensa en caso de considerar posible una
solucién temprana.

o Decidir la acumulacién de casos.

o Decidir y firmar la detencion.

e Secretario/a de la Unidad de Investigacién. Roles:

o Controlar diariamente los casos asignados a su Unidad, la distribucion
entre los equipos de investigacion y realizar un seguimiento de la
noémina de personas privadas de la libertad.

o Coordinar constataciones de domicilio para allanamiento con Personal
policial de investigaciones.

o Controlar las declaraciones testimoniales de constataciones de

domicilio.
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Gestionar el allanamiento con el Juzgado de Control y con el Personal
policial de investigaciones.
Hacer seguimiento y priorizar las tareas de campo al Personal policial

de investigaciones.

e Funcionario/a a cargo del equipo de investigacion. Roles:

(0]

O O O O O o ©o

Revisar los casos asignados a su equipo.

Decidir y firmar la participacién en actos instructorios y otras peticiones.
Revisar el certificado de antecedentes.

Clasificar el caso.

Elaborar y enviar el Resumen del caso al Fiscal.

Decidir y gestionar la libertad de la persona imputada.

Registrar libertades en SACM y Registro Unico de Casos.

Analizar la posibilidad de acumulacion de casos y consultar con el
Fiscal la decision respecto a la acumulacion de casos anteriores.
Gestionar la acumulacién de casos (envio y recepcion).

Unificar la defensa en casos de acumulacion.

Elaborar y asignar tareas de campo al Personal policial de
investigaciones.

Ordenar realizar la constatacion de domicilio para libertad.

Decidir, elaborar el decreto de detencion, y enviar al Fiscal para su
firma.

Ordenar la captura de la persona imputada.

Decidir respecto de los elementos secuestrados.

Dar instrucciones al Asistente Juridico para enviar el caso a Fiscalia
Territorial.

Revisar la prueba producida, decidir nuevas medidas de investigacion y

analizar la situacion procesal de la persona imputada.

e Asistente juridico del equipo de investigacion. Roles:

o

o
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o0 Preparar y tomar las declaraciones de victimas y testigos, y remitir a
Medicina forense en caso de lesiones.

o Gestionar secuestros.

o Confeccionar y enviar las solicitudes de informes correspondientes.

o Recibir y dejar constancia de las respuestas de informes solicitados en
el SACM.

o Controlar contenido de planillas y registros, elaborar el certificado de
antecedentes.

o Informar al Secretario de la Unidad de Investigacion los domicilios que
deben ser corroborados para allanar y al Funcionario a cargo del equipo
de investigacion las tareas de campo a realizar por el Personal policial
de investigaciones.

o Elaborar la solicitud de allanamiento.

0 Recibir declaraciones testimoniales de constataciones de domicilios, de
allanamientos y tareas de investigacion de campo al Personal policial
de investigaciones.

0 Registrar el estado de las tareas encomendadas al Personal policial de
investigaciones.

o Gestionar las libertades ordenadas.

o Enviar caso a Fiscalia Territorial, cuando corresponda y, si hay
elementos secuestrados, informarle a la victima la dependencia a la que
se remite y a la Oficina de Clasificacion de casos del MPF.

0 Revisar los resultados de todas las medidas de investigacion y dar aviso
al Funcionario a cargo del equipo de investigacion cuando introduzcan
novedades que pudieran requerir la realizacion de otra medida de
investigacion o la libertad de la persona imputada.

o Dar aviso al Funcionario a cargo del equipo de investigacion que se
realizé la dltima gestidn probatoria esencial para fijar el hecho.

e Nexo. Roles:
0 Asignar la atencion de victimas o testigos a los Asistentes juridicos.
e Asistente Administrativo del Secretario Coordinador. Rol:

0 Repartir el despacho interno al Funcionario a cargo del equipo de

investigacion que corresponda.

e Victima o Testigo. Rol:
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0 Presentarse en la sede de la UFF y declarar.
e Juez/a de Control:
o Autorizar las ordenes de allanamiento y firmar
o Dar trémite al Control jurisdiccional.
o Controlar y firmar el Auto correspondiente.
e Funcionario/a de juzgado de control
o Analizar las condiciones de legalidad de las solicitudes de allanamiento
y consulta el/la Juez/a.
o Impartir las directivas al Funcionario/a o empleado/a a cargo del caso
o Firmar decretos y ordenes de allanamiento y dar aviso telefénico a la
UFF.
o Proyectar, enviar al Juez/a, firmar y notificar el Auto de control
jurisdiccional.
o Gestionar la libertad de la persona imputada, si se decidi6 la libertad en
virtud de un control jurisdiccional.
e Empleado/a de juzgado de control
o Proyectar decretos de allanamiento y 6rdenes de allanamiento.
o Proyectar, enviar al Juez/a y notificar el Auto de control jurisdiccional.
o Gestionar la libertad de la persona imputada, si se decidié la libertad en
virtud de un control jurisdiccional.
e Personal policial de investigaciones. Roles:
o Efectuar citaciones a victimas o testigos.
o Constatar domicilios.
0 Realizar los allanamientos y completar las actas.
o Declarar los resultados de los allanamientos, tareas de campo y

entregar los elementos secuestrados.

Listado de Subprocesos

e Subproceso declaracion de la victima u otro testigo identificado

e Subproceso solicitud de informes

e Subproceso certificacion de antecedentes, clasificacion y analisis de salidas
tempranas

e Subproceso acumulaciones
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Subproceso allanamiento

Subproceso investigacion de campo

Subproceso detencién

Subproceso libertad por decreto

Subproceso control jurisdiccional

Subproceso

remision de casos por posible realizacibn de pericia

interdisciplinaria - salud mental

Subproceso cierre del proceso de gestion de la prueba

Documentos relacionados

B Instructivo certificacion de antecedentes

Modelo de

B Certificado de antecedentes

B Instructivo de clasificacion de casos

B Instructivo para gestion de secuestros

B Instructivo de Medidas de investigacion

B Instructivo para seleccionar el modelo de declaracién testimonial

B Instructivo sobre criterios de acumulacion de casos en flagrancia

Registro de tareas de campo

Modelo de
Modelo de
Modelo de
Modelo de
Modelo de
Modelo de
Modelo de
Modelo de
Modelo de
Modelo de
Modelo de
Modelo de
Modelo de
Modelo de

B E-oficio solicitud de Informe al 911

B Citacion judicial

B Constancia de declaracion testimonial

B Oficio Medicina Forense victima o testigo

B Certificado de comunicacion telefénica con victima o testigo
B Modelo de decreto de acumulacion

B Modelo de e-Oficio de puesta a disposicion de la persona priv...
B Decreto de participacion en actos instructorios

B Decreto de constitucion en querellante particular

B Decreto de detencion

B Decreto de recupero de la libertad

B Certificado comunicacion SPC

B Decreto de captura

B E-oficio - Policia Cba - solicitud de captura
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https://docs.google.com/document/d/1D7U9f9i54bqje36G8aIt9Fq7HsjudIX9PdL4Un1IpnM/edit?tab=t.f1zbu52nrk3v
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https://docs.google.com/document/d/1trJ5HIAdyMYMCQ8bV2vDWQMCk_6VNULgww2B_K_qMI4/edit?tab=t.0
https://docs.google.com/document/d/1DpE71Gmj_SbdBnPMPl9nxkmgKw4GezUzjU8A_M9d9vE/edit?tab=t.0
https://docs.google.com/document/d/1fXkaYGpapsAbZb4r_18eIC8ucp3kRkc4e-XcEAExv7o/edit?tab=t.0
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https://docs.google.com/document/d/16oZwFKjZDHmkDjVbMidsW8nONuF0vj5TXnzbz2Iq7OM/edit?tab=t.0
https://docs.google.com/document/d/1GrdH3M7gSnlIXOqodo7uUHssBkUH2L0XhW12XRxIViA/edit?tab=t.0
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e Modelo de & Resumen del caso

e Modelo de B Auto control jurisdiccional

e Modelo de H Certificado comunicacion SPC
e Modelo de B E-Oficio para libertad

o Modelo de H Certificado de remision de caso - salud mental

Esquema narrativo del proceso

1.  Ellla Secretario/a de la Unidad de investigacion controla diariamente los casos
asignados a su Unidad, la distribucion entre los equipos de investigacion y
realiza un seguimiento de la ndmina de personas privadas de la libertad.

2.  Ellla Funcionario/a o Asistente juridico del equipo de investigacién revisa los
casos asignados a su equipo en el Registro Unico de Casos al iniciar su turno.

3.  El/la Asistente Juridico verifica en SACM en cada uno de los casos asignados si
hay algun escrito de los actores:

3.1.  Si se solicité la participacién en actos instructorios:

3.1.1. elabora el E Decreto de participacion en actos instructorios en el
SACM vy agrega al Funcionario/a a cargo del equipo de
investigacion como firmante en el SACM y la operacion a la lista
para firmar digitalmente.

3.1.2. En caso necesario el/la Funcionario/a lo consulta con el/la Fiscal.

3.1.3. El/la Funcionario/a a cargo del equipo de investigacion firma
digitalmente el decreto y lo notifica. Contintia en Actividad 4.

3.2.  Si se solicitd constitucion en querellante particular:

3.2.1. carga los datos del querellante particular y del abogado/a
interviniente en el SACM y elabora el
B Decreto de constitucion en querellante particular, y carga al
Fiscal como firmante en el SACM y se lo envia.

3.2.2. El/la Fiscal revisa el
B Decreto de constitucion en querellante particular , lo edita en
caso de ser necesario, firma digitalmente en SACM vy notifica al
patrocinante o apoderado/a del querellante particular y a la defensa

de la persona aprehendida. Contintia en Actividad 4.
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3.3. Si se trata de otras peticiones, consulta con el/la Funcionario/a de la
Unidad de Investigacion y elabora y carga en SACM el decreto indicado
por el/la funcionario/a, lo carga como firmante y le avisa.

3.3.1. El/la Funcionario/a a cargo del equipo de investigacion firma
digitalmente el decreto. Contintia en Actividad 4.

3.4. En caso negativo, contintia en Actividad 4.

4.  El/la Asistente juridico del equipo de investigacion lleva a cabo las medidas de
investigacion indicadas en el caso.

41. En todos los casos debera realizar el subproceso Certificacion de
Antecedentes y B E-oficio solicitud de Informe al 911 .

4.2. Continua en paralelo en el/los subprocesol/s que corresponda/n.

Subproceso declaracién de la victima u otro testigo identificado

5.  Ellla Asistente juridico del equipo de investigacion redacta la B Citacion judicial
y la carga en el SACM.

6. Comunica la citacion a la victima o testigo en el siguiente orden: telefénicamente,
por WhatsApp, por correo electrénico, por la Oficina de Tramites Judiciales, por
Oficio con colaboracion de la dependencia policial que corresponda
territorialmente o, si fracasan las anteriores, la imprime y la diligencia a través de
personal policial de investigaciones.

6.1. Si la victima o testigo no puede asistir a la citacion programada el/la
Asistente juridico se comunica telefénicamente para obtener Ila
informacion relevante para la prueba del caso, registrando el contenido
de la llamada en un
B Certificado de comunicacion telefénica con victima o testigo , dejando
constancia que se compromete a asistir presencialmente a los fines de
declarar, y lo firma digitalmente.

6.2. Si se aceptd la participacidon en los actos instructorios de una parte, se
comunica telefénicamente con la misma informando cuando se realizara
la declaracién.

7. Ellla Asistente juridico deja constancia en Observaciones de la operacién

Citacion judicial en SACM el seguimiento de la comunicacion.
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8. La victima o testigo se presenta en la sede de la UFF, saca turno en el turnero
digital y espera ser atendido. Excepcionalmente', se conecta por videollamada u
otro medio telematico, en aquellos casos que no pueda concurrir a la sede de la
UFF.

9. El Nexo asigna la atencién de la victima o testigo al Asistente juridico del equipo
que corresponda.

10.  Ellla Asistente juridico prepara los puntos sobre los que va a indagar a la victima
o testigo, repasa la informacién del caso e identifica el modelo de declaracion
correspondiente segun el
B Instructivo para seleccionar el modelo de declaracién testimonial .

11. Hace pasar a la victima o testigo si es presencial o se conecta por medios
virtuales, da de alta el turno si corresponde, constata la identidad, la carga en el
SACM como parte principal si todavia no lo estuviera y le toma declaracion
registrandola en el modelo de declaracion que corresponda.

11.1.  Si la victima o testigo aporta algin objeto, se administra segun el
B Instructivo para gestion de secuestros .

11.2. Si la victima o testigo presenta o manifiesta tener alguna lesion,
confecciona B Oficio Medicina Forense victima o testigo, envia por
correo electréonico a la Base Operativa y posteriormente deriva a la
persona.

12. Lee en voz alta la declaracion, la imprime, el/la declarante la firma, el/la Asistente
juridico la escanea y carga en el SACM adjuntandola a la operaciéon mencionada,
se carga como firmante y la firma digitalmente.

12.1.  Si ellla declarante lo solicita, confecciona en el SACM y entrega una
B Constancia de declaracion testimonial .

13. Dade baja el turno en el turnero digital.

14. Revisa el resultado de la medida.

14.1.  Cuando el resultado de la medida de investigacién introduzca novedades

que pudieran requerir la realizacién de otra medida de investigacion o la

' Ademas de los casos dispuestos por el Acuerdo Reglamentario n° 1842 Serie “A” del
18/4/2024 (domicilio real a mas de cien kilémetros de distancia o comprobada incapacidad para
comparecer presencialmente), se consideran casos de excepcion aquellos en los que deba
declarar un testigo no dirimente, que no pueda comparecer a la sede de la UFF en las 24 h.
posteriores al inicio del caso.
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libertad de la persona imputada consulta inmediatamente con el
Funcionario a cargo del equipo de investigacion.
14.2. El/la Funcionario/a a cargo del equipo de investigacién analiza la
situacion y define nuevas medidas de investigacion o la libertad de la
persona imputada, segun el B Instructivo de Medidas de investigacion y
las registra en [# Directivas en Notas internas en SACM y en el RUC.
15. Fin del subproceso. Continua en paralelo en elllos subproceso/s que

corresponda/n.

Subproceso solicitud de informes?
16.  El/la Asistente juridico confecciona la solicitud de informe correspondiente, la
carga en el SACM vy firma digitalmente el pedido de informe de acuerdo al
B Instructivo de Medidas de investigacion .
17.  Envia la solicitud por correo a través del SACM o por e-oficio a la dependencia a
la que se le requiere el informe.

17.1.  Excepcionalmente cuando no se cuente con direccion de correo
electrénico, imprime en duplicado la solicitud, la firma en forma olégrafa y
la entrega al personal policial de investigaciones para que la lleve a la
dependencia a la que se requiere el informe.

18. Recibe la respuesta del informe.

18.1.  Si la respuesta se recibié por e-oficio o se trata de un informe de Policia
Judicial quedan incorporados en SACM.

18.2.  Si la respuesta se recibié por correo electrénico, la incorpora al SACM
mediante la operacion Adjunto Informe y firma digitalmente.

18.3.  Si la respuesta se recibié en formato papel la escanea e incorpora al
SACM mediante la operacion Adjunto Informe y firma digitalmente.

19.  Revisa el contenido del informe:

19.1.  Cuando el resultado de la medida de investigacion introduzca novedades
que pudieran requerir la realizacién de otra medida de investigacion o la
libertad de la persona imputada consulta inmediatamente con el

Funcionario a cargo del equipo de investigacion.

2 Incluye el Informe al 911 que debe realizarse en todos los casos, y demas informes listados
en el Instructivo respectivo. No incluye los informes de antecedentes.
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19.2. El/la Funcionario/a a cargo del equipo de investigacién analiza la
situacion y define nuevas medidas de investigacion o la libertad de la
persona imputada, segun el B Instructivo de Medidas de investigacion vy
las registra en [# Directivas en Notas internas en SACM y en el RUC.

20. Fin del subproceso. Continia en paralelo en el/los subproceso/s que

corresponda/n.

Subproceso de certificacion de antecedentes, clasificacion y analisis de salidas
tempranas.

21.  El/la Asistente juridico revisa la respuesta al e-oficio de planilla prontuarial.

22. Revisa el informe del Servicio Penitenciario de ingresos y egresos.

23. Revisa en SACM la respuesta del informe de reincidencia.

24. Consulta el Registro de Antecedentes de Violencia Familiar de acuerdo al
B Instructivo certificacion de antecedentes

25. Revisa el contenido del
B Certificado de verificacion inicial de reiterancia en fuentes propias .

26.  Verificado el contenido de los informes recibidos y de las constancias analizadas
realiza una nueva busqueda de antecedentes en el SACM de acuerdo al
B Instructivo certificacion de antecedentes .

27. Con todas las respuestas recibidas, elabora el E Certificado de antecedentes ,
lo carga en SACM, lo firma digitalmente y le da aviso verbal al Funcionario/a a
cargo del equipo de investigacion.

28.  El/la Funcionario/a a cargo del equipo de investigacién revisa el Certificado de
antecedentes y analiza la situacién procesal de la persona imputada.

28.1.  Sinoimplica cambios en la situacién procesal:

28.1.1. Analiza la salida procesal adecuada para el caso, de acuerdo al
B Instructivo de clasificacion de casos , y la registra en el RUC.

28.1.2. Da aviso al Fiscal enviandole el Resumen del caso con
informacién basica, antecedentes, y pruebas recolectadas hasta el
momento.

28.1.3. El/la Fiscal decide si es posible una solucién temprana y se
comunica con la defensa en caso de considerarlo necesario.

28.1.3.1. En caso de decidir instar el sobreseimiento sin requerir la

declaracién del imputado, fin del proceso. Continia en el
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subproceso Libertad por decreto y en
0 UFF 11 Gestionar el sobreseimiento .
28.1.3.2. En los demas casos, segun haya o no gestiones probatorias
esenciales para la fijacién del hecho pendientes:
28.1.3.2.1. En caso afirmativo, continla en paralelo en
subproceso/s que corresponda/n.
28.1.3.2.2. En caso negativo, fin del proceso. Continla en
M Proceso 10 Tomar declaracion a la persona imput... .
28.2.  Si el funcionario/a por si 0 en consulta con el/la Fiscal, define la libertad
de la persona imputada, continia en el subproceso Libertad por
decreto.
29. Fin del subproceso. Continua en paralelo en elllos subproceso/s que

corresponda/n.

Subproceso acumulaciones
30. De acuerdo al resultado de la certificacion de antecedentes, el/la Funcionario/a a
cargo del equipo de investigacion estudia los casos anteriores y consulta con
el/la Fiscal a cargo del caso la decision respecto a la acumulacion estratégica de
casos teniendo en cuenta el
B Instructivo sobre criterios de acumulacion de casos en flagrancia y
eventualmente comunicandose informalmente con la defensa.
30.1.  Si la decisidon es no acumular el caso, contintla en paralelo en el/los
subproceso/s que corresponda/n o
[l Proceso 10 Tomar declaracién a la persona imputada.docx
30.2. Si la decisién es enviar el caso en acumulacion a otra dependencia del
MPF:
30.2.1. El/la Funcionario/a a cargo del equipo de investigacion consulta con
la Fiscalia a cargo del caso. Segun lo que acuerden:
30.2.1.1. Si se decide no enviar el caso, contintia en paralelo en el/los
subproceso/s que corresponda/n o
[ Proceso 10 Tomar declaracién a la persona imputada.docx

30.2.1.2. Si se decide enviar el caso:
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30.2.1.2.1. Elabora el B Modelo de decreto de acumulacion, lo

registra en la operacion Acumulacion - decreto y la firma

digitalmente.
30.2.1.2.2. Notifica por e-cédula a la defensa.
30.2.1.2.3. Elabora el

B E-Oficio de puesta a disposiciéon de la persona pri...

y lo comunica al Servicio Penitenciario.

30.2.1.2.4. Remite el expediente a la oficina destinataria por SACM
mediante tipo de Remisién Acumulacién y da aviso
telefénico.

30.2.1.2.5. En horario inhabil da aviso al funcionario de turno.

30.2.1.2.6. Registra la remision en el RUC.

30.2.1.2.7. Entrega el legajo papel (actas policiales, dvd 911

Policia, Oficios impresos etc.) al Nexo y continta en
Subproceso Remitir legajos papel y actuaciones “Para
agregar” del

M Proceso 15 Gestionar tareas de soporte de la inve...

Fin del proceso.
30.3. Si la decision es acumular al caso de la UFF otros que se encuentran en
otras dependencias del MPF:

30.3.1. El/la Funcionario/a a cargo del equipo de investigacion se comunica
telefénicamente con la dependencia en la que se encuentra el otro

caso Y le solicita el acceso de visualizacion como usuario interno en

el SACM.
30.3.2. El/la Funcionario/a accede al caso.
30.3.2.1. En caso de decidir la acumulaciéon solicita telefénicamente la

remision, contintia en Actividad 30.3.3.
30.3.2.2. En caso de decidir no acumular, fin del subproceso. Continta
en paralelo en el/los subproceso/s que corresponda/n.
30.3.3. El/la Funcionario/a de la dependencia requerida certifica la solicitud
en el SACM respectivo y remite el expediente a la UFF mediante
tipo de remision “ACUMULACION”.
30.3.4. Ellla Asistente administrativo reparte el despacho interno al

Funcionario/a a cargo del equipo de investigacion que corresponda.
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30.3.5. El/la Funcionario/a a cargo del equipo de investigacién obtiene el
despacho interno.

30.3.6. Verifica si la defensa de las personas imputadas es la misma en
todos los casos.

30.3.6.1. Si no es la misma defensa en ambos expedientes, pone en
conocimiento de la situacion a la defensa del ultimo caso para
que se proceda a la unificacion de la defensa.

30.3.7. Notifica por e-cédula a la defensa y la agrega como parte en el
expediente acumulado.

30.3.8. Relaciona en el SACM el expediente recibido con el principal (Tipo
de relacion “Principal - Acumulado”).

30.3.9. Registra la acumulacion en el RUC. Contintila en paralelo en
el/los subproceso/s que corresponda/n o en
[ Proceso 10 Tomar declaracidén a la persona imputada.docx

30.4. Si la decision es una posible acumulacion al caso de la UFF otros que se
encuentran en Camaras en lo Criminal y Correccional en el marco de la
negociacion con la defensa:

30.4.1. El Funcionario/a a cargo del equipo de litigacién, solicita a la
Camara en lo Criminal y Correccional la autorizacion, de manera
telefonica, para acceder al expediente mediante la habilitacion de
“Usuario Interno” por un tiempo determinado.

30.4.2. Certifica en el SACM los datos necesarios del expediente, contintia
en [ Proceso 13 Gestionar audiencia temprana.docx

31. Fin del subproceso. Continila en paralelo en el/los subproceso/s que

corresponda/n.

Subproceso allanamiento
32. El/lla Asistente juridico informa al Secretario/a de la Unidad de Investigacion los
domicilio/s que debe/n ser corroborados y a qué personas pertenecen.
33.  El/la Secretario/a de la Unidad de Investigacion elabora el listado de domicilios a
constatar y lo entrega al personal policial de investigaciones.
34. El Personal policial de investigaciones se dirige hasta los lugares, corrobora la
existencia y caracteristicas de los domicilio/s, y que se trate del domicilio

vinculado con la investigacion.
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35.  Elabora un croquis ilustrativo y cuando es posible toma fotografias.

36. Regresa a la sede de la UFF con las constataciones realizadas y se presenta
ante el/la Secretario/a de la Unidad de Investigacién o Asistente juridico del
equipo de investigacion a que corresponde el caso.

36.1.  Si se presentd ante el/la Secretario/a, designa un Asistente juridico para
tomar la/s declaraciones testimonial/es.

37. Ella Asistente  juridico recibe la  declaracién utiizando el
@ Modelo de declaracion de testigo NO victima.docx .

38. Adjunta a la operacién del SACM el croquis ilustrativo, y las fotografias cuando
existan.

39. Lee en voz alta la declaracién, la imprime, el/la declarante la firma, el/la Asistente
juridico la escanea y carga en el SACM adjuntandola a la operaciéon mencionada,
se carga como firmante y la firma digitalmente.

40. Pone la operacion como confidencial.

41. Elabora en SACM la operaciéon “Allanamiento Electronico - solicitud al Juez” y
agrega como firmante al Secretario de la Unidad de Investigacién o funcionario
de turno de la UFF. Pone la operaciéon como confidencial.

42. Le comunica personal o telefénicamente al Secretario/a de la Unidad de
Investigacion o Funcionario de turno de la UFF que el “Allanamiento Electrdnico -
solicitud al Juez” esta cargada en el SACM para su firma.

43. El/la Secretario/a de la Unidad de Investigacion o el/la Funcionario/a de turno de
la UFF controla la declaracion testimonial del comisionado, firma digitalmente la
operacion.

44. Controla si el caso tiene juzgado de control interviniente:

44.1.  Si tiene juzgado de control interviniente, remite el expediente por SACM
al Juzgado de Control con el tipo de remisién “REQUIERE
ALLANAMIENTO” y avisa telefénicamente al Juzgado de Control.
Continta en Actividad 45.

44.2. Si no tiene juzgado de control interviniente, remite el expediente por
SACM al Juzgado de Control que resulte sorteado, con el tipo de remision
‘REQUIERE ALLANAMIENTO?”, y avisa telefonicamente al Juzgado de
Control. Continta en Actividad 45.

45.  El/la Funcionario/a del Juzgado de Control recibe el caso, agrega a la UFF como

co-dependencia y consulta con el/la Juez/a de control.
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45.1.  Siellla Juez/a de control no autoriza el allanamiento:
45.1.1. El/la Funcionario/a del juzgado de control elabora y carga en SACM
un decreto con los fundamentos, agrega como firmantes al Juez/a
de Control y al Funcionario/a del Juzgado de Control, pone la

operaciéon como confidencial y avisa al Juez/a de Control para su

firma.
45.1.2. El/la Juez/a de Control firma digitalmente.
45.1.3. El/a Funcionario/a del Juzgado de Control firma digitalmente el

decreto, remite el expediente por SACM a la UFF y avisa
telefonicamente al Secretario/a de la Unidad de Investigacion o el/la
Funcionario/a de turno de la UFF. Fin del subproceso, continta
en paralelo en el/llos subproceso/s que corresponda/n.
45.2.  Siellla Juez/a de control decide autorizar el allanamiento:

45.21. El/la Funcionario/a del juzgado de control elabora y carga en SACM
las operaciones “Allanamiento - Decreto” y “Allanamiento
Electronico - Oficio Orden de Allanamiento”, y agrega como
firmantes al Juez/a de Control y al Funcionario/a del Juzgado de

Control.
45.2.2. Pone las operaciones como confidenciales.
452.21. En horario habil comunica personalmente al Juez/a de Control

que estan cargados en el SACM para su firma.

452.2.1.1. El/la Juez/a de control firma digitalmente Ilas
operaciones y avisa al Funcionario/a del juzgado de
control.

452.2.1.2. El/a Funcionario/a del Juzgado de Control firma
digitalmente las operaciones, remite el expediente por
SACM a la UFF y avisa telefénicamente al Secretario/a
de la Unidad de Investigacién o el/la Funcionario/a de
turno de la UFF. Continuia en actividad 46.

452.2.2. En horario inhabil en funcién de la directiva impartida por el/la
Juez/a, el/la Funcionario/a del Juzgado de Control, certifica la
autorizacion de la medida en el SACM, firma el certificado, el
decreto y la orden; remite el expediente por SACM a la UFF

y avisa telefonicamente al Secretario/a de la Unidad de
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Investigacién o el/la Funcionario/a de turno de la UFF.
Continta en actividad 45.2.2.3 y 46 en paralelo.

452.2.3. El/la Juez/a de Control firma digitalmente las operaciones en la
primera oportunidad. Contintia en Actividad 46.

46. El/la Secretario/a de la Unidad de Investigacion o el/la Funcionario/a de turno de
la UFF o quien él determine imprime el/los Oficio/s Orden de Allanamiento.

47.  Certifica la/s copia/s impresa/s con firma olografa.

48. Elimina como co-dependencia a la UFF y agrega como co-dependencia al
Juzgado de Control que emitio la/s 6rden/es de allanamiento si faltara la firma de
juez/a de control.

49. Entrega la/s orden/es de allanamiento al Personal policial de investigaciones.

50. El Personal policial de investigaciones realiza el/los allanamiento/s.

51. Regresa a la sede de la UFF con la orden de allanamiento y las actas
completadas y se presenta ante el/a Secretario/a de la Unidad de Investigacién
o Asistente juridico del equipo de investigacion a que corresponde el caso.

51.1.  Si se presenté ante el/la Secretario/a, designa un/a Asistente juridico para
tomar la/s declaraciones testimonial/es.

52. Ella Asistente juridico recibe la declaracién utilizando el
1 Modelo de declaracion de testigo NO victima.docx al Personal policial de
investigaciones. Lee en voz alta la declaracion, la imprime, el declarante la firma,
el/la Asistente juridico la escanea, junto a la orden de allanamiento y al acta, y
las carga en el SACM adjuntandolas a la operaciéon mencionada, se carga como
firmante y la firma digitalmente.

53. Quita la confidencialidad a las operaciones del allanamiento que estaban como
confidencial.

54.  Agrega en el legajo papel la orden de allanamiento, la declaracion impresa y con
firma olografa y las actas.

54.1.  Si el allanamiento tuvo resultado negativo, fin del subproceso, continda
en paralelo en el/los subproceso/s que corresponda/n.
54.2.  Si el allanamiento tuvo resultado positivo:
54.2.1. Si hay elementos secuestrados, procede de acuerdo a

B Instructivo para gestion de secuestros e

B Instructivo de Medidas de investigacion .
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54.2.2. Si hay personas detenidas, lo registra en el RUC. Fin del
subproceso. Continua en Actividad 06 del
Proceso 04 Ingresar casos de flagrancia.docx .
55.  Analiza el resultado de la medida:

55.1. Cuando el resultado de la medida de investigacién introduzca novedades
que pudieran requerir la realizacion de otra medida de investigaciéon o la
libertad de la persona imputada consulta inmediatamente con ellla
Funcionario/a a cargo del equipo de investigacion.

55.2.  Ellla Funcionario/a a cargo del equipo de investigacion analiza la
situacion y define la libertad de la persona imputada o nuevas medidas de
investigacion segun el B Instructivo de Medidas de investigacion vy las
registra en E& Directivas en Notas internas en SACM y en el RUC.

56. Fin del subproceso. Continua en paralelo en elllos subproceso/s que

corresponda/n.

Subproceso tareas de campo

57. Ellla Asistente juridico informa al Funcionarila a cargo del equipo de
investigacion las tareas necesarias a realizar por el Personal policial de
investigaciones.

58. El/la Funcionario/a a cargo del equipo de investigaciéon elabora el listado de
tareas en el & Registro de tareas de campo vy las asigna al Personal policial de
investigaciones.

59.  El Personal policial de investigaciones ejecuta las tareas asignadas.

60. Regresa a la sede de la UFF con las tareas realizadas y se presenta ante el
Funcionario o Asistente juridico del equipo de investigacién a que corresponde el
caso.

60.1. Si se presentdé ante ellla Funcionario/a a cargo del equipo de
investigacion, designa un Asistente juridico para registrar el resultado de
las tareas.

61. El/a Asistente juridico del equipo de investigacion registra el resultado de las
tareas en el & Registro de tareas de campo

61.1. Cuando corresponde el/lla Asistente juridico recibe la declaracién
utiizando el [@ Modelo de declaracion de testigo NO victima.docx  al

Personal policial de investigaciones. Adjunta a la operacién del SACM
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archivos que se aporten. Lee en voz alta la declaracién, la imprime, el
declarante la firma, el/la Asistente Juridico la escanea, y la carga en el
SACM adjuntandola a la operacion mencionada, se carga como firmante
y la firma digitalmente.
62. El/la Secretario/a de la Unidad de Investigacion realiza un seguimiento de las
tareas asignadas al Personal policial de investigaciones cargadas en el Registro
y las prioriza.
63. Fin del subproceso. Continua en paralelo en elllos subproceso/s que

corresponda/n.

Subproceso detenciéon
64. Cuando del andlisis del caso sea necesario ordenar la detencion de otra
persona, el/la Funcionario/a a cargo del equipo de investigacion decide por si o
lo consulta inmediatamente con el/la Fiscal a cargo del caso.
65. Ellla Funcionario/a a cargo del equipo de investigacion elabora el
B Decreto de detencion vy lo carga en el SACM.
66. Agrega al Fiscal del caso como firmante y se lo envia.
67. El/lla Fiscal del caso firma digitalmente el decreto de detencion.
67.1. Si es necesario allanar para detener a la persona, contintia en el
subproceso de allanamiento.
67.1.1. Si en el allanamiento se procediera a la detencion de la persona, lo
registra en el RUC. Fin del subproceso. Contintia en Actividad 6
del @ Proceso 04 Ingresar casos de flagrancia.docx
67.1.2. Si en el allanamiento no se detiene a la persona, el/la Funcionario/a
a cargo del equipo de investigacién analiza las alternativas
posibles.
67.1.2.1. Si estdn agotadas las otras medidas elabora el
B Decreto de captura y agrega al/la Fiscal del caso como
firmante y se lo envia. El Fiscal lo firma digitalmente.
67.1.2.2. El/la funcionario/a elabora el
B E-oficio - Policia Cba - solicitud de captura , lo firma
digitalmente y lo comunica.
68. Fin del subproceso. Continia en paralelo en el/llos subprocesol/s que

corresponda/n.
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Subproceso libertad por decreto

69. Cuando del resultado de la certificacion de antecedentes u otra medida de
investigacion u otra circunstancia del caso sea posible decidir la libertad de la
persona imputada, el/la Funcionario/a a cargo del equipo de investigacion decide
por si o lo consulta inmediatamente con el/la Fiscal.

69.1. Cuando considere necesario, ordena realizar la constatacién de domicilio
de la persona imputada segun el
B Instructivo de Medidas de investigacion .

69.1.1. Si la constatacién de domicilio la realizé el Personal policial de
investigaciones, ellla Asistente juridico recibe la declaracion
utilizando el @ Modelo de declaracién de testigo NO victima.docx .
Adjunta a la operacion del SACM los archivos que se aporten. Lee
en voz alta la declaracién, la imprime, el declarante la firma, el/la
Asistente juridico la escanea, y la carga en el SACM adjuntandola a
la operacion mencionada, se carga como firmante y la firma
digitalmente.

70.  Elabora y firma digitalmente el B Decreto de recupero de la libertad .

71.  Notifica por e-cédula a la defensa.

72. De 07 a 17 hs se comunica telefénicamente con la Oficina de Coordinacion y
Enlace de Tribunales Il para verificar en qué establecimiento penitenciario se
encuentra alojada la persona detenida. Fuera de ese horario se comunica
telefénicamente con UCA y/o Bower para verificar si la persona detenida se
encuentra alojada alli.

73. Deja constancia en un B Certificado comunicacién SPC en SACM.

74. Elabora el B E-Oficio para libertad dirigido al establecimiento penitenciario
donde se encuentre alojado, firma digitalmente y lo comunica.

75.  Da seguimiento a la respuesta del e-oficio, registrando en SACM el avance del
tramite y lo registra en el RUC.

75.1.  Si es la unica persona imputada en el caso, y debe continuar imputada,
edita el expediente en el SACM sacando el atributo complementario con
preso, envia el caso por SACM a la Fiscalia Territorial que corresponda
por tipo de Remision “Por ambito de actuacién” y lo registra en el RUC, y

le da aviso a la Oficina de Clasificacién de Casos del MPF para el analisis
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de derivacion a la Oficina de Medidas Adecuadas. Fin del proceso. Fin
de la intervencion de la UFF, continua en UT.

75.1.1. Si hay elementos secuestrados se contacta con la victima por
Whatsapp, teléfono o mail, para informarle la dependencia a la que
se envid su caso.

75.2. Si es la unica persona imputada en el caso, y no debe continuar
imputada, fin del proceso. Continuta en
Proceso 11 Gestionar el sobreseimiento.docx

75.3. Si en el caso permanece al menos una persona detenida. Fin del
subproceso, continia en paralelo en elllos subproceso/s que

corresponda/n.

Subproceso control jurisdiccional
76. Si la defensa de la persona imputada solicita un control jurisdiccional, puede
elegir entre realizar la presentaciéon en el expediente principal o generar un
nuevo expediente:
76.1. Si decide generar un nuevo expediente en el Juzgado de Control
designado en el caso (suspendido por redisefio):
76.1.1. Genera la presentacion del control jurisdiccional a través del
Servicio Extranet, seleccionando a la dependencia “JUZGADO DE
CONTROL Y FALTAS”, marcando como asignacion directa al
juzgado de control que resulte competente y seleccionando la
categoria de juicio “CONTROL JURISDICCIONAL - PEDIDQO".
76.1.2. Una vez generado el expediente, el/la Funcionario/a del Juzgado
solicita la remision del expediente principal a la UFF. Contintia en
Actividad 78.
76.2.  Si decide hacerlo en el expediente principal, realiza la presentacion a
través de Extranet. Contintia en Actividad 77.
77.  El/la Funcionario/a a cargo del Equipo de investigacion controla si el caso tiene
juzgado de control interviniente:
77.1.  Si tiene juzgado de control interviniente, remite el expediente por SACM
al Juzgado de Control con el tipo de remisiéon “Control jurisdiccional”,
avisa telefonicamente al Juzgado de Control y deja constancia en

Registro Unico de Casos. Contintia en Actividad 78.
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77.2.  Si no tiene juzgado de control interviniente, remite el expediente por
SACM al Juzgado de Control que resulte sorteado, con el tipo de remision
“Control jurisdiccional”, avisa telefénicamente al Juzgado de Control y
deja constancia en Registro Unico de Casos. Contintia en Actividad 78.

78.  El/la Funcionario/a del Juzgado de Control recibe el caso, agrega a la UFF como
co-dependencia, acumula al principal el expediente generado por el control
jurisdiccional y asigna el caso a un Funcionario/a o Empleado/a del juzgado de
control.

79. Ellla Juez/a o el/la Funcionario/a del juzgado de control da instrucciones al
Funcionario/a o Empleado/a del juzgado de control a cargo del caso respecto al
tipo de resolucién que decidio.

80. El/la Funcionario/a o Empleado/a del juzgado de control a cargo del caso elabora
el proyecto de B Auto control jurisdiccional y lo envia al Juez del Control por
correo u otro medio informal.

81. Ellla Juez/a de Control revisa el proyecto de B Auto control jurisdiccional , lo
edita en caso de ser necesario y avisa al Funcionario/a o Empleado/a del
juzgado de control a cargo del caso, que se encuentra listo para la
protocolizacion.

82.  El/la Funcionario/a o Empleado/a del juzgado de control a cargo del caso carga
el proyecto de Auto en el SACM, agrega al Juez/a de Control y al Funcionario/a
del Juzgado de Control como firmantes, cambia el estado de la operacién a
“‘Realizada” y lo protocoliza.

83. Ellla Juez/ay el Funcionario/a del juzgado de control firman la operacion a través
de la opcidn “Acciones Multiples”.

84. El/la Funcionario/a o Empleado/a del juzgado de control a cargo del caso,
notifica por e-cédula a la UFF y la defensa de la persona imputada.

85. Cambia la ubicacién del expediente en el SACM a casillero.

86. De acuerdo a la decisién tomada:

86.1.  Sila decisidn es hacer lugar al control jurisdiccional:
86.1.1. El/la Funcionario/a o Empleado/a del juzgado de control a cargo del
caso del caso notifica por e-cédula a la defensa.
86.1.2. De 07 a 17 hs se comunica telefénicamente con la Oficina de
Coordinacion y Enlace de Tribunales Il para verificar en qué

establecimiento penitenciario se encuentra alojada la persona
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detenida. Fuera de ese horario se comunica telefénicamente con
UCA y/o Bower para verificar si la persona detenida se encuentra
alojada alli.

86.1.3. Deja constancia en un BH Certificado comunicaciéon SPC en SACM
y avisa a un Funcionario/a del juzgado de control para que lo firme.

86.1.4. El/a Funcionario/a del juzgado de control firma el certificado.

86.1.5. El/la Funcionario/a o Empleado/a del juzgado de control a cargo del
caso, elabora el B E-Oficio para libertad dirigido al establecimiento
penitenciario donde se encuentre alojado y avisa al Juez/a de
Control para que lo firme.

86.1.6. El/la Juez/a de Control firma digitalmente el oficio.

86.1.7. El/la Funcionario/a o Empleado/a del juzgado de control a cargo del
caso comunica el oficio y da seguimiento a la respuesta del e-oficio.
Continta en Actividad 87.

86.2.  Sila decisién es no hacer lugar al control jurisdiccional:

86.2.1. El/a Funcionario/a o Empleado/a del juzgado de control a cargo del
caso elabora el B E-oficio de notificacion a la persona imputada
dirigido al establecimiento penitenciario en el cual se encuentre
alojada, lo carga en el SACM, y si corresponde avisa a
Funcionario/a del juzgado de control para que lo firme.

86.2.2. El/la Funcionario/a del Juzgado de Control firma digitalmente el
e-oficio y lo comunica. Continua en Actividad 87.

87. Remite el expediente a la UFF. Fin del subproceso, continta en paralelo en

el/los subprocesol/s que correspondal/n.

Subproceso remision de casos por posible realizacion de pericia
interdisciplinaria - salud mental
88. En caso que la persona imputada fue alojada en establecimiento de salud mental
o si el funcionario del Equipo de investigacion advierte la necesidad de realizar
una pericia interdisciplinaria, consulta con el Fiscal a cargo del caso.
89. Ellla Fiscal a cargo del caso analiza la situacion y:
89.1.  Si coincide con la necesidad de realizar una pericia interdisciplinaria, da

aviso al Funcionario/a a cargo del equipo de investigacion.
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89.2. Ellla Funcionario/a a cargo del equipo de investigaciéon elabora el
B Decreto de remision de caso - salud mental para derivar el caso a la
Fiscalia Territorial que corresponda al lugar del hecho, lo carga en el
SACM, agrega al Fiscal como firmante y se lo envia.

89.3.  El/la Fiscal lo firma y lo notifica por e-cédula a la defensa.

89.4. Ellla Funcionario/a a cargo del equipo de investigaciéon elabora el
B E-Oficio de puesta a disposiciéon de la persona privada de la libertad ,
lo firma digitalmente y lo comunica al Servicio Penitenciario.

89.5. Remite el expediente a la Fiscalia Territorial por SACM mediante tipo de
Remision “Por ambito de actuacion” y da aviso telefonico.

89.6. En horario inhabil da aviso al Funcionario/a de turno de la Fiscalia
Territorial.

89.7.  Registra la remision en el RUC.

89.8. Entrega el legajo papel (actas policiales, dvd 911 Policia, Oficios
impresos etc.) al Nexo y continia en Subproceso Remitir legajos
papel y actuaciones “Para agregar” del
M Proceso 15 Gestionar tareas de soporte de la investigacion penal.d...

Fin del proceso. Fin de la intervencién de la UFF.

Subproceso cierre del proceso de gestion de la prueba
90. Cuando se realice la ultima gestion probatoria esencial para fijar el hecho, el/la
Asistente Juridico informa al Funcionario a cargo del equipo de investigacion.
91. Ellla Funcionario/a a cargo del equipo de investigacién revisa la prueba
producida y analiza la situacién procesal de la persona imputada.
91.1.  Si el funcionario, por si o en consulta con el/a Fiscal, define la libertad de
la persona imputada, fin del subproceso. Continia en el subproceso
Libertad por decreto.
91.2.  Sino implica cambios en la situacion procesal:
91.2.1. Analiza la salida adecuada para el caso, revisando la clasificacion
ya realizada con el B Instructivo de clasificacion de casos .
91.2.2. Da aviso al/la Fiscal enviandole el & Resumen del caso . Continta

en actividad 92.
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92. Fin del proceso. Continua en

Proceso 10 Tomar declaracién a la persona imputada.dotx

3 Si bien se avanza a los procesos siguientes, es posible que algunos subprocesos de gestion
de prueba continten ejecutandose en la Unidad de Investigacion en paralelo. Estos resultados

se incorporaran en los procesos subsiguientes, o se abandonaran si se llega a una solucién del
caso.
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PROCESO

Tomar declaracién a la persona imputada y
determinar salida procesal

Objetivo Que la persona imputada ejerza su derecho de defensa y se
pueda generar una instancia de didlogo para negociar la

resolucion del caso o elevarlo a juicio.

Tipo Sustantivo

Disparador Decision del fiscal de recibir la declaracion de la persona
imputada.

g CTEREEY Bl El/la Fiscal informa verbalmente al/la Funcionario/a a cargo del
equipo de litigacién la decisién de tomar la declaracién de la
persona imputada.

T ERELL LB El/la Fiscal decide la posible salida para el caso (suspension
del proceso a prueba, juicio abreviado Inicial, prisién
preventiva, derivacion del caso a Fiscalia Territorial, elevacién
de causa a juicio 0 sobreseimiento).

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

e fFiscal. Roles:

o Dar la instruccion de tomar declaracién a la persona imputada.

o Tomar declaracion a la persona imputada.

o Evaluar las posibles salidas para el caso y sus condiciones.

o Dar las instrucciones para otorgar la libertad de la persona imputada,
firmar digitalmente el Decreto de recupero de la libertad y el E-Oficio
para libertad dirigido al establecimiento penitenciario.

o Analizar el destino de los elementos secuestrados y definir el decomiso
o la restitucion de esos elementos.

e funcionario/a a cargo del equipo de litigacién. Roles:

o Instruir al Asistente Juridico del Equipo de Litigacion o redactar por si la
fijacién del hecho.

o Completar el resumen del caso y enviar al fiscal junto con el certificado
de antecedentes.

o Tomar declaracion a la persona imputada.
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o Elaborar decreto, notificar y gestionar la libertad de la persona
imputada.

e Asistente juridico del equipo de litigacion. Roles:

o Fijar el hecho.

o Completar el resumen del caso y enviar al fiscal junto con el certificado
de antecedentes.

o Gestionar la videoconferencia de la declaracion de la persona imputada.

o Preparar y registrar la declaracion de la persona imputada.

o Elaborar decreto, notificar y gestionar la libertad de la persona
aprehendida.

o Enviar caso a Fiscalia Territorial, cuando corresponda, dar aviso a la
Oficina de Clasificacién de Casos del MPF e informarle a la victima la
dependencia a la que se remite.

e Coordinador/a de la Oficina de Coordinacién. Roles:

o Recibir el e-oficio y asignar la solicitud a un empleado.

o Comunicar al Servicio Penitenciario el listado de personas detenidas, y
los datos de la videoconferencia.

e Empleado/a de la Oficina de Videoconferencias / OGA. Roles:

o Organizar fecha y hora para la declaracion de la persona imputada por
videoconferencia.

o Comunicar la fecha y hora de la videoconferencia al fiscal, a la defensa
y a la persona imputada.

o Solicitar al Coordinador de la Oficina de Coordinaciéon que avise al
Servicio Penitenciario de la fecha y hora.

o Conectarse y corroborar la conexion de las partes el dia y hora
calendarizado para la declaracion de persona imputada.

e Defensa. Roles:

o Ejercer la defensa técnica de la persona imputada durante su
declaracion.

o Evaluar las posibles salidas para el caso y sus condiciones.

e Persona imputada. Rol:

o Ejercer su derecho de defensa en su declaracion.

UFF - MANUAL DE PROCESOS
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Tomar declaracién a la persona imputada y

determinar salida procesal

Documentos relacionados

e [@ Herramientas practicas para la fijacion del hecho en un caso penal.pdf

e Modelo de B E-oficio solicitud videoconferencia para declaracion de person...
e Modelo de B Declaracioén de la persona imputada

e Modelo de E& Resumen del caso

e Modelo de B Certificado de antecedentes

e Modelo de B Decreto de recupero de la libertad

e Modelo de B E-Oficio para libertad

e [@ AR 1644 2020 Protocolo videoconferencias

e [ Instruccién 1-2024 SP TSJ.pdf

Esquema narrativo del proceso

—_—

A

w

B

i

N o

El/la Fiscal informa verbalmente al/la Funcionario/a a cargo del equipo de litigacion
la decision de tomar la declaracion de la persona imputada.

El/la Funcionario/a a cargo del equipo de litigacion da instrucciones verbales al/la
Asistente juridico del equipo de litigacion o redacta por si la fijacion del hecho.

El/la Funcionario/a a cargo del equipo de litigacion o el/la Asistente juridico redacta
la hipotesis del hecho indicando cuando, dénde, quién, qué, como, v,
eventualmente, por qué lo hizo (ver
B Herramientas practicas para la fijacion del hecho en un caso penal.pdf ) y lo
agrega al & Resumen del caso .

El/lla Funcionario/a a cargo del equipo de litigacion o el Asistente juridico en caso
de ser necesario lo consulta con el Fiscal a cargo del caso y envia el
Resumen del caso y el B Certificado de antecedentes .

El/la Asistente juridico elabora el e-oficio de solicitud de videoconferencia en la
cual carga el B Formulario de solicitud de videoconferencia para declaracion de...
solicitando la fijacion de fecha y hora para la declaracién de la persona imputada
en el menor tiempo posible, segun la & Instruccion 1-2024 SP TSJ.pdf .

Carga el e-oficio en SACM, firma digitalmente y lo comunica.

Ellla Coordinador/a de la Oficina de Coordinacion recibe el e-oficio desde la
aplicacion e-Oficios Judiciales y asigna la solicitud a un empleado/a.
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8. Ellla Empleado/a de la Oficina de Coordinacion, fija la fecha y hora de la
declaracion de la persona imputada, la registra en agenda digital, comunica al
Fiscal del caso y a la defensa de la persona imputada, carga la respuesta del
e-oficio y la envia a la UFF, tendiendo en cuenta el
& AR 1644 2020 Protocolo videoconferencias .

9. Solicita al/la Coordinador/a de la Oficina de Coordinacién que avise al Servicio
Penitenciario de la fecha y hora para que aseguren la conexiéon de la persona
imputada.

10. El/la Coordinador/a de la Oficina de Coordinacion, al finalizar la jornada, comunica
al Servicio Penitenciario por correo electrénico el listado de personas detenidas y
los numeros de reunion y fecha y hora de las declaraciones.

11. El/la Asistente juridico obtiene la respuesta al E-oficio enviada por la Oficina de
Coordinaciéon mediante despacho interno de SACM vy prepara el documento
B Declaracioén de la persona imputada incorporando la fijacion del hecho.

12. El dia y hora fijado por la Oficina de Videoconferencias para la declaracion de la
persona imputada, el/la empleado/a de la Oficina de Coordinaciéon se conecta y
corrobora la conexién de las partes.

12.1. Sitodas las partes se encuentran conectadas, continta en Actividad 13.

12.2. Sino se pudiera llevar a cabo la declaracién de la persona imputada porque
las partes y/o la persona imputada demoraron mas de 15 minutos en
conectarse, cancela la videoconferencia. Continta en Actividad 5.

13. Ellla Asistente Juridico junto al Fiscal de la UFF' se conectan en la videollamada,
verificando que se encuentre presente la persona imputada con su defensa?.

14. Incorpora en la B Declaracion de la persona imputada la fecha y hora de inicio.

15. El/la Fiscal informa a la persona imputada en lenguaje llano y sencillo de qué se
trata el acto y cdmo se llevara adelante.

16. Realiza el interrogatorio de datos personales y condiciones de vida a la persona
imputada y le brinda posibilidades a la defensa de realizar preguntas.

17. Lee el hecho atribuido, la calificacion legal que le corresponde, hace mencion de

las pruebas recabadas hasta el momento y los derechos que le asisten.

' En los casos previstos en la Resolucion 7/2020 de la Fiscalia General, el Fiscal podra delegar
la toma de la declaracion en un funcionario de la UFF. En tal caso, el rol del Fiscal en esta
actividad se atribuye al funcionario.

2 En los casos que la persona imputada se abstenga de declarar la defensa podra delegar en
los auxiliares de la defensa publica de acuerdo a los Acuerdos Reglamentarios n° 1588/2019 y
1614/2020 del TSJ.
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18. El/la Asistente juridico y el/la Fiscal se retiran de la sala de videoconferencia para
otorgarle unos minutos a solas con su defensa para que mantenga una entrevista
sobre los hechos y la prueba, y acuerden la estrategia defensiva.

19. Retoman la videollamada y el/la Fiscal le da la palabra a la persona imputada y/o
su defensa.

20. La persona imputada y/o su defensa hacen uso de la palabra.

21. Ellla Asistente juridico registra lo que declara la persona imputada, haciendo
constar sus palabras.

21.1. Si el/la Fiscal o la defensa lo consideran necesario y la persona imputada
acepta, pueden realizar preguntas, dejando constancia de las preguntas y las
respuestas.

22. Lee la declaracion completa, cierra el acta y el/la Fiscal firma digitalmente la
operacion en SACM, haciendo constar que el/la defensor/a y la persona imputada
no firman en virtud de realizarse el acto por videoconferencia, contintia en
actividad 24.

22.1. Si de la declaraciéon de la persona imputada surgieran otros elementos de
prueba que debieran ser tramitados, continiia en paralelo en subproceso
que corresponda del [ Proceso 09 Gestionar la prueba .docx

23. El/la Fiscal evalta nuevamente la libertad de la persona imputada:

23.1. Sidecide darle la libertad:

23.1.1. Da instrucciones al Funcionario/a a cargo del equipo de litigacién o al/la
Asistente Juridico para dar la libertad.

23.1.2. El/la Funcionario/a a cargo del equipo de litigacién o el/la Asistente
juridico  elabora el B Decreto de recupero de la libertad y el
B E-Oficio para libertad dirigido al establecimiento penitenciario, y los
envia al/la Fiscal.

23.1.3. El/la Fiscal firma digitalmente el B Decreto de recupero de la libertad y
el B E-Oficio para libertad dirigido al establecimiento penitenciario y le
avisa al Funcionario/a a cargo del equipo de litigacion o al/la Asistente
Juridico.

23.1.4. El/la Funcionario/a a cargo del equipo de litigacién o al/la Asistente
Juridico notifica por e-cédula a la defensa.

23.1.5. Comunica el B E-Oficio para libertad dirigido al establecimiento

penitenciario.
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23.1.6. Edita los datos del expediente en el SACM, sacando el atributo
complementario “Con preso”.

23.1.7. Da seguimiento a la respuesta del B E-Oficio para libertad , registrando
en SACM el avance del tramite y deja constancia en el Registro Unico de
Casos. Continta en actividad 24, o 25 (en caso de la Suspension del
proceso a prueba) segun corresponda.

23.2. Sidecide que continue privado de la libertad, contintia en actividad 24.

24. El/la Fiscal y la defensa evaluan la posible salida para el caso y sus condiciones:

241. Si hay acuerdo y el/lla Fiscal decide proponer la realizacion de una
Suspensién del proceso a prueba, deja constancia del acuerdo en un Acta en
SACM, la firma digitalmente y:

24.1.1. Si se decide la libertad de la persona imputada contintia en actividad
23.1.1 y luego en [@ Proceso 13 Gestionar audiencia temprana.docx

241.2.Si se decide que la persona continie detenida, continia en
M Proceso 13 Gestionar audiencia temprana.docx

24.2. Si hay acuerdo y el/la Fiscal decide la realizacion de un Juicio Abreviado
Inicial, deja constancia del acuerdo en un Acta en SACM, la firma digitalmente,
analiza el destino de los elementos secuestrados y define el decomiso o la
restitucion de esos elementos. Continua en actividad 25.

24.3. Si no hay acuerdo, el/la Funcionario/a del equipo de litigacién o ellla
Asistente Juridico presente, deja constancia de lo propuesto por el/la Fiscal y
de lo resuelto por la persona imputada y la Defensa, en un Certificado en
SACM vy lo firma digitalmente.
24.3.1.Si ellla Fiscal decide solicitar la prision preventiva, continlla en

actividad 25.
24.3.2. Si ellla Fiscal decide la libertad de la persona imputada:

24.3.2.1. Si quedan elementos probatorios esenciales por incorporar,
el/la Asistente juridico del equipo de litigacién envia el caso por
SACM a la Fiscalia Territorial que corresponda por tipo de Remisién
“Por ambito de actuacion”, lo registra en el Registro Unico de Casos ,
y le da aviso a la victima y a la Oficina de Clasificaciéon de Casos del
MPF. Fin del proceso. Fin de la intervencion de la UFF, continua
en UT.
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PROCESO

10 Tomar declaracién a la persona imputada y
determinar salida procesal

24.3.2.1.1. Si hay elementos secuestrados se contacta con la
victima por Whatsapp, teléfono o mail, para informarle la
dependencia a la que se envid su caso.

24.3.2.2. Si no quedan elementos probatorios esenciales por

incorporar, transcurrieron al menos seis dias desde la declaracion

de la persona imputada sin que las partes hayan arribado a un

acuerdo para una solucion temprana del caso, y el/la fiscal decide

elevar la causa a juicio por escrito directamente, fin del proceso.

Continta en
Proceso 14 Gestionar el requerimiento de citacion a juicio.docx

24.3.3.Si ellla fiscal decide instar el sobreseimiento, fin del proceso.

Contintia en Proceso 12 Gestionar el sobreseimiento.docx

25. Fin del proceso. Continua en [@ Proceso 13 Gestionar audiencia temprana.docx
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Objetivo Cerrar provisoriamente el proceso penal con relacién a la

persona aprehendida a cuyo favor se dicta.

Tipo Sustantivo

Disparador Confeccion del oficio de libertad por el/la Asistente juridico de
la Unidad de Recepcién en los casos en los que se decidié no
imputar y archivar en caso de que no se pueda proceder, el
hecho no encuadre en una figura penal o resulte evidente que
el hecho no se cometid, para una o mas personas
aprehendidas, al momento de gestionar las medidas iniciales.

HinGeEREYGECE El/la Funcionario/a de la Unidad de Recepcion decide el
archivo conforme criterios preestablecidos del equipo de
Fiscales de la UFF y le da las instrucciones al/la Asistente
Juridico de la Unidad de Recepcion.

Ultima actividad Si el archivo es total para la causa y la persona imputada, el/la
Funcionario/a a cargo de la Unidad de Recepcién cambia la
ubicacién del expediente a Casillero y posteriormente a
Pre-Archivo de Oficina y cambia el estado de expediente a
Terminado.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

e fiscal. Roles:

o Revisar, firmar y notificar el decreto de archivo.

o Revisar, firmar y notificar el decreto de constitucion en querellante
particular.

o Enviar el caso con oposicién al archivo al Juzgado de Control.

e Funcionario/a a cargo de la Unidad de Recepcion. Roles:
o Decidir el archivo.
o Registrar en el RUC y controlar el vencimiento del plazo de notificacion.
o Cambiar el estado del Expediente en SACM.
e Asistente juridico de la Unidad de Recepcion. Roles:
o Redactar el decreto de archivo y enviar al Fiscal.
o Redactar el decreto de constitucion en querellante particular y enviar al

Fiscal.
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o Notificar el archivo.
e Juez/a de Control. Roles:
o Decidir la oposicién al archivo.
o Revisary firmar el Auto que resuelve la oposicion.

e Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control. Roles:

o Elaborar proyectos de Auto que resuelve la oposicion.
o Notificar el Auto.
o Enviar el caso con discrepancia a la Fiscalia de Camara de Acusacion.

e Victima. Rol:

o Constituirse en querellante particular y oponerse al archivo.

Documentos relacionados

e Modelo de HE Decreto de archivo
e Modelo de E Decreto de constitucion en querellante particular
e Modelo de B Auto (no hace lugar a la oposicion al archivo)

e Modelo de B Auto (discrepancia al archivo)

Esquema narrativo del proceso

1. Ella Funcionario/a de la Unidad de Recepcion decide el archivo conforme criterios
preestablecidos del equipo de Fiscales de la UFF y le da las instrucciones al/la

Asistente Juridico de la Unidad de Recepcién.

N

Ellla Asistente juridico de la Unidad de Recepcion redacta el
B Decreto de archivo , lo carga en el SACM, y le avisa verbalmente o por correo

al/la Fiscal del caso.

w

El/la Fiscal del caso revisa el E Decreto de archivo, lo edita en caso de ser
necesario, asocia la resoluciéon con la parte y hechos que correspondan, firma
digitalmente y lo notifica por e-cédula a la defensa de la persona investigada y al
apoderado o patrocinante del querellante particular si lo hubiera.

ra

Avisa verbalmente al/la Asistente juridico de la Unidad de Recepcion para que
imprima las cédulas de notificacion del archivo dirigidas a la persona investigada y

a la victima.

Pagina 2 de 6



https://docs.google.com/document/d/1JtZs0_wDrfg-QncMCxZ8fGL55LPnP_bHdwd_rBefRIQ/edit?tab=t.0
https://docs.google.com/document/d/1q4XO5gjN3aVZbCJUMb1i5nieMWzFnc016dMEvDTJH2o/edit?tab=t.0
https://docs.google.com/document/d/1i0h1cbRoWfjYgSJIAIvK5U6ee6bEhkvvUswRMoGpcls/edit?tab=t.0
https://docs.google.com/document/d/1ahr-PGtiWYH6BMlR2MTpywUFyRBzW00L9HGxEKe_nMs/edit?tab=t.0
https://docs.google.com/document/d/1JtZs0_wDrfg-QncMCxZ8fGL55LPnP_bHdwd_rBefRIQ/edit?tab=t.0
https://docs.google.com/document/d/1JtZs0_wDrfg-QncMCxZ8fGL55LPnP_bHdwd_rBefRIQ/edit?tab=t.0

PROCESO UFF - MANUAL DE PROCESOS

1" Gestionar el archivo

5. Ella Asistente juridico de la Unidad de Recepcion las firma de manera olégrafa y
las coloca en la canasta de cédulas para enviar a la Oficina de Notificadores.

5.1.1. El Personal policial de investigaciones a cargo del traslado de
secuestros traslada las cédulas de notificacion a la Oficina de
Notificadores.

5.1.2. Traslada las cédulas notificadas desde la Oficina de Notificadores a la
sede de la UFF y las entrega al Nexo.

5.1.3. El Nexo las carga en el expediente con la operacién “Adjunto cédula de
notificacion” y firma digitalmente la operacién. Contintia en Actividad 6.

5.1.31. Si cuenta con el namero de teléfono de la victima, da aviso
telefonico y les solicita un correo o WhatsApp. Elabora y envia un
mensaje por correo o Whatsapp o SMS comunicando el decreto.
Elabora y firma un Certificado en el SACM. Contintia en Actividad
6.

6. El/la Funcionario/a de la Unidad de Recepcion registra en el RUC el archivo y la
fecha de cumplimiento del plazo legal (5 dias).

7. Cumplido el plazo, o habiendo manifestado la victima su decision:
7.1. Si es su voluntad oponerse a la decision del archivo:

7.1.1. La victima presenta un escrito para constituirse en querellante
particular.

7.1.2. El/la Asistente juridico de la Unidad de Recepcion carga los datos del
querellante particular y del abogado/a interviniente en el SACM y elabora
el B Decreto de constitucion en querellante particular , lo carga en el
SACMy lo envia al Fiscal.

7.1.3. El/la Fiscal revisa el
B Decreto de constituciéon en querellante particular , lo edita en caso de
ser necesario, firma digitalmente y lo notifica al patrocinante o apoderado
del querellante particular y a la defensa de la persona que fue
aprehendida.

7.1.4. Una vez presentada la oposicion por el/la patrocinante o apoderado/a
del querellante particular, el Asistente juridico de la Unidad de Recepcion,
previa consulta con el/la Funcionario/a de la Unidad de Recepcion,
elabora el Decreto en el que se decide si se mantiene la decisibn o no y lo

envia al/la Fiscal.
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7.1.4.1. Si mantiene la decision:
7.1.4.11. El/la Fiscal revisa el Decreto, lo edita en caso de ser

necesario y firma digitalmente.
7.1.4.1.2. Controla si el caso tiene juzgado de control interviniente:
7.1.4.1.21. Si tiene juzgado de control interviniente, remite el
expediente por SACM al Juzgado de Control con el tipo de
remision “OPOSICION al Archivo (Penal)’. Contintia en
Actividad 7.1.5.
7.1.4.1.2.2. Si no tiene juzgado de control interviniente, remite el
expediente por SACM al Juzgado de Control que resulte
sorteado, con el tipo de remisién “OPOSICION al Archivo
(Penal)’. Contintia en Actividad 7.1.5.
7.1.4.2. Si no mantiene la decision, continua en
1 Proceso 09 Gestionar la prueba .docx
7.1.5. El/la Funcionario/a del Juzgado de Control recibe el caso, agrega a la
UFF como co-dependencia y asigna un/a Funcionario/a o Empleado/a del
Juzgado de Control.
7.1.6. Sise decide no hacer lugar a la oposicién de la victima:
7.1.6.1. El/la Juez/a de Control o el/la Funcionario/a del Juzgado de
Control da indicaciones al Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado
de Control a cargo del caso para que elabore el proyecto de
B Auto (no hace lugar a la oposicién del archivo)
7.1.6.2. El/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a
cargo del caso elabora el proyecto de Auto y lo envia al Juez/a de
Control por correo u otro medio informal.
7.1.6.3. El/la Juez/a de Control revisa el proyecto de
B Auto (no hace lugar a la oposicién del archivo) , lo edita en caso
de ser necesario y avisa al Funcionario/a o0 Empleado/a del Juzgado
de Control a cargo del caso que se encuentra listo para la
protocolizacion.
7.1.6.4. El/a Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a
cargo del caso, carga el proyecto de Auto en el SACM, agrega al
Juez/a y al Funcionario del Juzgado de Control como firmantes,

cambia el estado de la operacién a “Realizada”, y lo protocoliza.
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7.1.6.5. Ellla Juez/a y ellla Funcionario/a del Juzgado de Control
firman la operacion a través de la opcidn “Acciones Multiples”.

7.1.6.6. El/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a
cargo del caso notifica por e-cédula a la UFF, la defensa de la

persona liberada y al apoderado o patrocinante del querellante

particular.
7.1.6.7. Cambia la ubicacion del expediente en el SACM a casillero.
7.1.6.8. Imprime para su diligenciamiento la cédula de notificacion

dirigida al querellante particular si solo tuviera patrocinante letrado.
7.1.6.9. Envia al Funcionario/a del Juzgado de Control para la firma.
7.1.6.10. El/la Funcionario/a del Juzgado de Control firma la cédula
impresa.
7.1.6.10.1. Una vez que recibe la cédula de notificacion diligenciada,
el Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo
del caso la carga en el expediente con la operacion “Adjunto
cédula de notificacion” y avisa si corresponde al Funcionario/a
del Juzgado Control para que firme digitalmente la operacion.
7.1.6.10.2. Ellla Funcionario/a del Juzgado de Control firma
digitalmente la operacion.
7.1.6.11. Si el archivo es parcial para la causa o para la persona
investigada, una vez firme remite por SACM el expediente a la UFF.
Fin del proceso. Continda en el proceso en que se encuentra para
la otra persona del caso.
7.1.6.12. Si el archivo es total para la causa y la persona investigada:
7.1.6.12.1. Una vez firme, remite por SACM el expediente a la UFF.
7.1.6.12.2. El/la Funcionario/a a cargo de la Unidad de Recepcion
cambia la ubicacion del expediente a Pre-Archivo de Oficina y
cambia el estado de expediente a Terminado. Contintda en
actividad 8.
7.1.7. Si se decide hacer lugar a la oposicion de la victima:
71.71. El/la Juez/a de Control o el/la Funcionario/a del Juzgado de
Control da instrucciones al Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado
de Control a cargo del caso para que elabore el proyecto de

B Auto (discrepancia al archivo) .
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7.1.7.2. El/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a
cargo del caso elabora el proyecto de

B Auto (discrepancia al archivo) y lo envia al Juez/a del Control por
correo u otro medio informal.

7.1.7.3. El/la Juez/a de Control revisa el proyecto de Auto, lo edita en
caso de ser necesario y avisa al Funcionario/a o Empleado/a del
Juzgado de Control a cargo del caso que se encuentra listo para la
protocolizacion.

71.7.4. El/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a
cargo del caso, carga el proyecto de Auto en el SACM, agrega al
Juez/a y al Funcionario/a del Juzgado de Control -cuando
corresponda- como firmantes, cambia el estado de la operacién a
“Realizada” y protocoliza.

7.1.7.5. El/a Juez/a y ella Funcionario/a del Juzgado de Control
firman la operacion a través de la opcion “Acciones Multiples”.

7.1.7.6. El/a Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a
cargo del caso, notifica por e-cédula a la UFF y al abogado
patrocinante o apoderado del querellante, cambia la ubicacién del
expediente en el SACM a casillero, y envia el caso por SACM a la
Fiscalia de Camara de Acusacion. Fin del proceso. Continua el
tramite en la Fiscalia de Camara de Acusacion.

7.2. Si la victima no se opone a la decision del archivo o transcurrido el plazo sin
que el patrocinante o apoderado del querellante particular presente oposicion,
el/la Funcionario/a de la Unidad de Recepcidon controla diariamente el
vencimiento del plazo de 5 dias desde que son notificadas las victimas.

7.2.1. Si el archivo es parcial para la causa o para la persona investigada, fin
del proceso. Continta en el proceso en que se encuentra para la otra
persona del caso.

7.2.2. Si el archivo es total para la causa y la persona investigada, el/la
Funcionario/a a cargo de la Unidad de Recepcion cambia la ubicacién del
expediente a Casillero y posteriormente a Pre-Archivo de Oficina y cambia
el estado de expediente a Terminado. Contintia en actividad 8.

8. Fin del proceso. Fin de la intervencién de la UFF.
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Objetivo Cerrar el proceso penal con relacién a la persona imputada a

cuyo favor se dicta.

Tipo Sustantivo

Disparador Decision del/la fiscal de instar el sobreseimiento con o sin
declaracion de la persona imputada o envio del expediente de
suspension de proceso a prueba finalizado desde el Juzgado
de Ejecucion al Fiscal del caso.

g CeREnYEL M El/la Fiscal informa verbalmente al Funcionario/a a cargo del
equipo de litigacién la decisién de pedir el sobreseimiento de la
persona imputada.

T ERE LB Si el sobreseimiento es total para la causa y la persona
imputada, cambia la ubicacion del expediente a Casillero y
posteriormente a Pre-Archivo de Oficina y cambia el estado de
expediente a Terminado.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

e Fiscal. Roles:
o Decidir la solicitud de sobreseimiento.
o Instruir al/la Asistente Juridico del equipo de litigacion para redactar el

pedido de sobreseimiento.
o Decidir la libertad de la persona imputada.
o Revisary firmar la instancia de sobreseimiento.
e funcionario/a a cargo del equipo de litigacién. Roles:
o Instruir al/la Asistente Juridico del equipo de litigacion o redactar por si
el requerimiento de sobreseimiento.
o Gestionar la libertad de la persona a sobreseer, si estuviera detenida.
o Notificar a la victima y a su apoderado o patrocinante del pedido del
sobreseimiento.
e Asistente juridico del equipo de litigacion. Roles:
o En caso de Requerimiento de sobreseimiento por aplicacion de una

Regla de disponibilidad, da aviso al Funcionario/a a cargo del equipo de

litigacion para que curse las notificaciones.
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o Redactar el Requerimiento de sobreseimiento.
e Victima. Roles:
o Constituirse en querellante y convertir la accion publica en privada.
o Solicitar a la Fiscalia General que la investigacion continte .
e Juez/a de Control. Roles:
o Decidir sobre el requerimiento fiscal de sobreseimiento.
o Revisary firmar la sentencia de sobreseimiento.
o Revisary firmar el Auto de discrepancia con el sobreseimiento solicitado
por el/la Fiscal.
e [uncionario/a del Juzgado de Control. Roles:
o Recibir el caso, agregar a la UFF como co-dependencia y asignar un/a
Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del caso.
o Elaborar la sentencia de sobreseimiento y enviar al/la Juez/a de Control.
o Elaborar el Auto de discrepancia con el sobreseimiento solicitado por
el/la Fiscal.
o Enviar el caso con discrepancia a la Fiscalia de Camara de Acusacion.
o Notificar la sentencia de sobreseimiento.
o protocolizar la Sentencia o el Auto
o Firmar Sentencia o Auto.
o Notificar por e-cédula a la UFF y la defensa de la persona imputada y al
apoderado o patrocinante del querellante particular si lo hubiera.
o Cambiar la ubicacion del expediente en el SACM a casillero.
o Imprimir las cédulas de notificacion dirigidas a la persona sobreseida y
al querellante particular si solo tuviera patrocinante letrado.
o Cargar cédula diligenciada y firmar.
o Elaborar, firmar y comunicar el e-oficio dirigido a la OSPRO para
delegar los tramites posteriores a la sentencia
0 Recibir la respuesta de la OSPRO y remitir el caso a la UFF o cambiar
la ubicacion y el estado del expediente.
e Empleado/a del Juzgado de Control. Roles:
o Elaborar la sentencia de sobreseimiento y enviar al/la Juez/a de Control.
o Elaborar el Auto de discrepancia con el sobreseimiento solicitado por

el/la Fiscal.

Pagina 2 de 8




PROCESO UFF - MANUAL DE PROCESOS

12 Gestionar el sobreseimiento

o Enviar el caso con discrepancia a la Fiscalia de Camara de Acusacion.
o Protocolizar la Sentencia o el Auto

o Notificar la sentencia de sobreseimiento.

o Imprimir cédulas papel y remitirlas para la firma.

o Incorporar en el SAC las cédulas diligenciadas.

o Elaborar y comunicar el e-oficio dirigido a la OSPRO para delegar los

tramites posteriores a la sentencia.

o Recibir la respuesta de la OSPRO y remitir el caso a la UFF o cambiar
la ubicacion y el estado del expediente.
e Coordinador/a de la Ospro. Rol:
o Recibir y analizar el pedido para cumplir los tramites delegados y
asignar a Funcionario de la OSPRO.
e Funcionario/a de la OSPRO. Rol:

o Cumplir con los tramites delegados.

o Contestar el e-oficio al Juzgado de Control y dar aviso al/a la
Coordinador/a de la OSPRO.

Documentos relacionados

° RUC UFF 2025 - MODELO

e Modelo de B Decreto de recupero de la libertad

e Modelo de B E-Oficio para libertad

e Modelo de B Requerimiento de sobreseimiento

e Modelo de E Sentencia de sobreseimiento

e Modelo de
B Comunicado por correo sobre el requerimiento de sobreseimiento

e Modelo de B Auto de discrepancia con el sobreseimiento

Esquema narrativo del proceso

1. El/la Fiscal informa verbalmente al Funcionario/a a cargo del equipo de litigacion la

decision de pedir el sobreseimiento de la persona imputada.
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2. ElNa Fiscal o el/la Funcionario/a a cargo del equipo de litigacion da instrucciones
verbales al/la Asistente juridico del equipo de litigacién, informandole el motivo
para su procedencia.

2.1. Si la persona imputada se encuentra detenida:

2.1.1. Da instrucciones al Funcionario/a a cargo del equipo de litigacién o al/la
Asistente Juridico para dar la libertad.

2.1.2. Ellla Funcionario/a a cargo del equipo de litigacion elabora el
B Decreto de recupero de lalibertad 'y el B E-Oficio para libertad
dirigido al establecimiento penitenciario. De 07 a 17 hs se comunica
telefénicamente con la Oficina de Coordinacion y Enlace de Tribunales Il
para verificar en qué establecimiento penitenciario se encuentra alojada la
persona detenida. Fuera de ese horario se comunica telefénicamente con
UCA y/o Bower para verificar si la persona detenida se encuentra alojada
alli. Los envia al/la Fiscal.

2.1.3. El/la Fiscal firma digitalmente el B Decreto de recupero de la libertad y
el B E-Oficio para libertad dirigido al establecimiento penitenciario y le
avisa al Funcionario/a a cargo del equipo de litigacion o al/la Asistente
Juridico

2.1.4. El/la Funcionario/a a cargo del equipo de litigacién o al/la Asistente
Juridico notifica por e-cédula a la defensa.

2.1.5. Edita los datos del expediente en el SACM, sacando el atributo
complementario “Con preso”.

2.1.6. Da seguimiento a la respuesta del e-oficio, registrando en SACM el
avance del tramite y en el Registro Unico de Casos. Contintia en
Actividad 3.

2.2. Sila persona se encuentra en libertad, continia en Actividad 3.

3. Ellla Funcionario/a a cargo del equipo de litigacion o el/la Asistente juridico del
equipo de litigacion redacta el B Requerimiento de sobreseimiento , lo carga en el
SACM Yy lo envia al/la Fiscal.

4. El/la Fiscal revisa el B Requerimiento de sobreseimiento , lo edita en caso de ser
necesario y firma digitalmente.

4.1. Si el pedido de sobreseimiento es por un motivo distinto de la disponibilidad de

la accion penal, contintia en Actividad 5.
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4.2. Si el pedido de sobreseimiento es con motivo de la disponibilidad de la acciéon
penal:

4.2.1. Avisa verbalmente al/la Funcionario/a a cargo del equipo de litigacién
para que notifique a la victima y a su patrocinante o a su apoderado en
caso de haberse constituido en querellante.

4.2.2. El/la Funcionario a cargo del equipo de litigacién notifica por e-cédula al
patrocinante o a su apoderado en caso de haberse constituido en
querellante.

4221. Si cuenta con el nimero de teléfono de la victima, ordena
hacerlo al Asistente juridico del equipo de litigacion.

4.2.2.1.1. El/la Asistente juridico del equipo de litigacién realiza la
llamada. Si cuenta con correo electrénico elabora y envia el
B Comunicado por correo sobre el requerimiento de sobres...
Elabora y firma digitalmente un Certificado en el SACM.
Continta en Actividad 5.

4.22.2. Si tiene que enviar una cédula de notificacion:

42221. Imprime la cédula de notificacioén, la firma de manera
olégrafa y la envia para su diligenciamiento.

4.222.2. Una vez que recibe la cédula de notificacion diligenciada,
la carga en el expediente en la operacién “Adjunto cédula de
notificacion” y la firma digitalmente.

4.2.3. El/la Funcionario/a a cargo del equipo de litigacion registra la fecha de
cumplimiento del plazo legal en el Registro Unico de Casos (5 dias).

4.2.4. Cumplido el plazo, o habiendo manifestado la victima su decision:

4.24.1. Si la victima manifesté su conformidad con la disponibilidad
de la acciéon o se vencié el plazo sin manifestacion de la victima,
continua en Actividad 5.

4.24.2. Si la victima decide convertir la accién publica en privada,
debera presentar la querella en la Camara en lo Criminal y
Correccional que corresponda. Fin del proceso. Continta el
tramite en la Camara en lo Criminal y Correccional.

4.24.3. Si la victima decide solicitar ante el Fiscal General que

continde la investigacion, debera realizar la presentacién ante la

Pagina 5 de 8



https://docs.google.com/document/d/174bW5gEDPClDpZ2sUhsfHNZiip0SnwjdSMyTMuiCoIY/edit?tab=t.0

PROCESO UFF - MANUAL DE PROCESOS

12 Gestionar el sobreseimiento

Fiscalia General, fin del proceso. Continua el tramite en Fiscalia
General.
5. El/la Funcionario/a a cargo del equipo de litigacion controla si el caso tiene juzgado
de control interviniente:
5.1. Si tiene juzgado de control interviniente, remite el expediente por SACM al
Juzgado de Control con el tipo de remisién “Requiere Sobreseimiento (Penal)”
y deja constancia en el Registro Unico de Casos. Contintia en Actividad 6.
5.2. Si no tiene juzgado de control interviniente, remite el expediente por SACM al

Juzgado de Control que resulte sorteado, con el tipo de remision “Requiere

Sobreseimiento (Penal)” y deja constancia en el Registro Unico de Casos.

Continta en Actividad 6.

6. El/la Funcionario/a del Juzgado de Control recibe el caso, agrega a la UFF como
co-dependencia y asigna un/a Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control.
7. El/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del caso consulta
con el/la Juez/a de Control.
7.1. Si ellla Juez/a de Control decide hacer lugar al requerimiento fiscal:

7.1.1. Ellla Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del
caso, elabora el proyecto de B Sentencia de sobreseimiento y lo envia
al/la Juez/a del Control por correo u otro medio informal.

7.1.2. El/la Juez/a de Control revisa el proyecto de Sentencia, lo edita en caso
de ser necesario y avisa al/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de
Control a cargo del caso que se encuentra listo para la protocolizacion.

7.1.3. El/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del
caso carga el proyecto de Sentencia en el SACM, agrega al Juez/a y al
Funcionario/a del Juzgado de Control - si corresponde- como firmantes,
asocia la resolucion con la parte y hechos que correspondan, cambia el
estado de la operacion a “Realizada” y la protocoliza.

7.1.4. Ellla Juez/a y ellla Funcionario/a del Juzgado de Control firman la
operacion a través de la opcion “Acciones Multiples”.

7.1.5. El/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del
caso notifica por e-cédula a la UFF y la defensa de la persona imputada y
al apoderado o patrocinante del querellante particular si lo hubiera.

7.1.6. Cambia la ubicacion del expediente en el SACM a casillero.
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7.1.7. Imprime las cédulas de notificacion dirigidas a la persona sobreseida y
al querellante particular si solo tuviera patrocinante letrado.

7.1.8. Envia al/la Funcionario/a del Juzgado de Control para la firma - si
corresponde- .

7.1.9. El/la Funcionario/a del Juzgado de Control firma la cédula impresa.

7.1.9.1. Una vez que recibe la cédula de notificacién diligenciada,
el/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del
caso la carga en el expediente con la operacién “Adjunto cédula de
notificacion” y avisa al/la Funcionario/a del Juzgado de Control para
que firme digitalmente la operacion - si corresponde -.

7.1.9.2. El/la Funcionario/a del Juzgado de Control firma digitalmente
la operacion.

7.1.10. Cuando la resolucién queda firme, agrega como co-dependencia a la
Oficina de Servicios Procesales (OSPRO).

7.1.11. Elabora el e-oficio dirigido a la OSPRO para delegar los tramites
posteriores a la sentencia’, lo completa, firma digitalmente y comunica.

7.1.12. Ellla Coordinador/a de la Ospro recibe el e-oficio, analiza el pedido y
asigna el caso al Funcionario/a de la OSPRO.

7.1.13. El/la Funcionario/a de la OSPRO cumple con los tramites delegados,
contesta el e-oficio al Juzgado de Control y da aviso a la Coordinadora de
la OSPRO.

7.1.14.El/la Funcionario/a del Juzgado de Control recibe la respuesta del
e-oficio.

7.1.14.1. Si el sobreseimiento es parcial para la causa o para la
persona imputada, remite por SACM el expediente a la UFF. Fin del

proceso. Continda en

' Los tramites que deben delegarse a la OSPRO son:

1)(..)

2) La devolucién de vehiculos automotores y de otros bienes muebles o inmuebles (art. 543 del
CPP) cuando asi lo ordene en la Sentencia; para lo cual, resulta oportuno que se informe de
manera clara y precisa los objetos involucrados;

3) La confeccion de los titulos de deuda, cuando los obligados no pagaron la tasa de justicia;
para lo cual, resulta indispensable que previamente se los haya emplazado al pago en la
Sentencia, o por decreto posterior; y

4) Comunicar la Sentencia a todos los organismos oficiales que el juzgado disponga, mediante
los e-oficios respectivos: Policia de la Provincia de Cérdoba; Direccion Nacional de
Reincidencia; Juzgado Federal Electoral con competencia electoral; Registro de Estado Civil y
Capacidad de las personas; Registro Provincial de abusadores sexuales; Registro Provincial de
Accidentes de Transito; Direccion Nacional de Migraciones y Consulados respectivos; etc.
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Proceso 10 Tomar declaracién a la persona imputada.docx o
[0 Proceso 14 Gestionar el requerimiento de citacién a juicio.clocx
segun corresponda.

7.1.14.2. Si el sobreseimiento es total para la causa y el imputado,
cambia la ubicacién del expediente a Casillero y posteriormente a
Pre-Archivo de Oficina y cambia el estado de expediente a
Terminado. Contintia en actividad 8.

7.2. Si se decide no hacer lugar al requerimiento fiscal:

7.2.1. Ellla Funcionario/a del Juzgado de Control da instrucciones al
Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del caso.
7.2.2. El/lla Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del
caso elabora el proyecto de
B Auto de discrepancia con el sobreseimiento  peticionado por el/la

Fiscal y lo envia al Juez/a del Control por correo u otro medio informal.

7.2.3. Ella Juez/a de Control revisa el proyecto de
B Auto de discrepancia con el sobreseimiento , lo edita en caso de ser
necesario y avisa al Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a
cargo del caso que se encuentra listo para la protocolizacion.

7.2.4. El/lla Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del
caso carga el proyecto de Auto en el SACM, agrega al Juez/a y al
Funcionario/a del Juzgado de Control como firmantes -si corresponde-,
cambia el estado de la operacién a “Realizada” y lo protocoliza.

7.2.5. El/la Juez/a y ellla Funcionario/a del Juzgado de Control firman la
operacion a través de la opcion “Acciones Multiples”.

7.2.6. El/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del
caso notifica por e-cédula a la UFF y la defensa de la persona imputada y
cambia la ubicacion del expediente en el SACM a casillero.

7.2.7. Remite el expediente por SACM a la Fiscalia de Camara de Acusacion.
Fin del proceso. Continia el tramite en la Fiscalia de Camara de
Acusacion.

8. Fin del proceso. Fin de la intervencién de la UFF y del Juzgado de Control.
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Objetivo Celebrar una audiencia para resolver tempranamente el caso

y/o la situacion procesal de la persona imputada.

Tipo Sustantivo

Disparador Decisioén del/la Fiscal del caso luego de la declaracion de la
persona imputada de solicitar una audiencia para pedir la
prision preventiva, acordar un juicio abreviado o una
suspension del proceso a prueba.

SHINCEEEEGYGERM El/la Fiscal informa verbalmente al/la Funcionario/a a cargo del
equipo de litigacién o al/la Asistente Juridico del equipo de
litigacion la decision de solicitar una audiencia temprana
multipropdsito, ya sea para una suspension del proceso a
prueba o la realizacién de un juicio abreviado inicial y el
decomiso de los elementos secuestrados o la solicitud de la
prision preventiva de la persona detenida; y le da instrucciones
verbales explicitando el motivo de la solicitud.

Ultimas e Si se decidi6 la suspension del proceso a prueba y se
actividades cumplieron las condiciones impuestas: El Juzgado de
Ejecucién Penal envia el caso al Juzgado de Control.

e Si se decidié la suspensiéon del proceso a prueba y se
incumplieron las condiciones impuestas: El/la
Funcionario/a del Juzgado de Control remite el caso a la
UFF.

e Si se decidio la realizacién de un juicio abreviado inicial y
quedan hechos o personas imputadas por juzgar: El/la
Funcionario/a del Juzgado de Control envia por SACM el
expediente a la UFF.

e Si se decidio la realizacion de un juicio abreviado inicial y
no quedan hechos o personas imputadas por juzgar: El/la
Funcionario/a del Juzgado de Control cambia la
ubicacién del expediente a Casillero y posteriormente a
Pre-Archivo de Oficina y cambia el estado de expediente
a Terminado.

e Si se decidié el recupero de la libertad de la persona
detenida: El/la Funcionario/a del Juzgado de Control
Remite el caso por SACM a la UFF.

e Si se decidid la prisién preventiva de la persona detenida:
ellla Empleado/a del Juzgado de Control remite por
SACM el expediente a la UFF.

Pagina 1 de 27




PROCESO UFF - MANUAL DE PROCESOS

13 Gestionar audiencia temprana

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

e Fiscal.” Roles:

o Informar y dar instrucciones al Funcionario/a o Asistente Juridico del
Equipo de Litigacién sobre la finalidad de la audiencia temprana
multipropdsito

o Decidir el decomiso de los elementos secuestrados.

o Revisar y firmar la Solicitud de audiencia temprana multipropdésito.

o Participar en la audiencia temprana.

o Decidir, revisar y firmar el recurso de apelacion.

o Disponer la libertad en casos de decidir el cese de PP.

e Funcionario/a a cargo del equipo de litigacion. Roles:

o Redactar la Solicitud de audiencia temprana multipropésito y enviar al
fiscal.

o Informar a la victima sobre el ofrecimiento de reparacion en caso de
SPP.

o Revisar los antecedentes certificados.

o Participar en la audiencia temprana.

o Redactar el Recurso de apelacion y cargar en el SACM.

o Remitir el expediente al Juzgado de Control ante una solicitud de cese
de prisién preventiva de la Defensa.

e Asistente Juridico del Equipo de Litigacion. Roles:

o Redactar la Solicitud de audiencia temprana multipropésito y enviar al
fiscal.

o Revisar los antecedentes certificados.

o Redactar el Recurso de apelacion y cargar en el SACM.

" En los casos previstos en la Resolucion 7/2020 de la Fiscalia General, el Fiscal podra delegar
la participacion en audiencia en un funcionario de la UFF. En tal caso, el rol del Fiscal descrito
en este proceso, se atribuye al funcionario.
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e Juez/a de Control. Roles:
o Verificar la presencia de las partes en audiencia y conducirla de
acuerdo a la Guia de Buenas Practicas en audiencias.
o Fijar las condiciones de libertad.
o Dar instrucciones, revisar y notificar el Auto de SPP.
o Analizar procedencia, dar instrucciones, revisar y firmar la Sentencia de
JAIL
o Dar instrucciones, revisar y firmar el Auto de PP.
o Dar instrucciones, revisar y firmar el Auto de cese de PP.
o Dar instrucciones, revisar y firmar el Decreto sobre la admisibilidad de
recurso de apelacion.
e Funcionario/a del Juzgado de Control. Roles:
o Realizar control de admisibilidad de la solicitud de audiencia temprana.
o Solicitar causas elevadas a juicio para acumulacion en casos de JAI.
o Solicitar fijacién de fecha, reprogramacioén o cancelacién de audiencias

tempranas a la OGA.

o Revisar despacho interno para obtener respuesta de OGA.

o Elaborar, firmar y notificar el Decreto de fijacion de audiencia temprana.

o Participar en la audiencia temprana.

o Solicitar el link de acceso a audiencia y elaborar el Certificado de
audiencia temprana multiproposito.

o Gestionar libertad de persona detenida.

o Elaborar, enviar al juez/a, firmar y notificar el Auto de SPP y

comunicarlo al Registro de Reincidencia.

o Elaborar, enviar al juez/a, firmar y notificar la Sentencia de JAI y

comunicar al Registro de Reincidencia.

o Elaborar, firmar y notificar el computo de pena, y comunicarse con la
victima, en casos de JAI.

o Dar de alta el expediente del legajo de ejecucion y remitir al Juzgado de
Ejecucién Penal, en casos de SPP y JAI

o Dar intervencién a la OSPRO en casos de JAI.
o Elaborar, enviar al juez/a, firmar y notificar el Auto de PP y comunicar al

Registro de Reincidencia.
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o Elaborar, firmar y notificar la resoluciéon sobre la admisibilidad del
recurso de apelacion.

o Remitir el expediente a la UFF si quedan hechos o personas imputadas
por juzgar.

o Cambiar la ubicacion del expediente a Pre-Archivo de la oficina y el
estado a “terminado” si no quedan hechos o personas imputadas por
Jjuzgar.

e Empleado/a del Juzgado de Control. Roles:

o Solicitar fijacién de fecha, reprogramacion o cancelacion de audiencias
tempranas a la OGA.

o Elaborar y notificar el Decreto de fijacién de audiencia temprana.

o Participar en la audiencia temprana.

o Solicitar el link de acceso a audiencia y elaborar el Certificado de
audiencia temprana multiproposito.

o Gestionar libertad de persona detenida.

o Elaborar, enviar al juez/a y notificar el Auto de SPP y comunicarlo al
Registro de Reincidencia.

o Elaborar, enviar al juez/a y notificar la Sentencia de JAl y comunicar al
Registro de Reincidencia.

o Elaborar, notificar el computo de pena y comunicarse con la victima, en
casos de JAI.

o Dar de alta el expediente del legajo de ejecucion y remitir al Juzgado de
Ejecucioén Penal, en casos de SPP y JAI

o Elaborar, enviar al juez/a, y notificar el Auto de PP y comunicar al
Registro de Reincidencia.

o Elaborar y notificar la resolucién sobre la admisibilidad del recurso de
apelacion.

o Remitir el expediente a la UFF si quedan hechos o personas imputadas
por juzgar.

o Cambiar la ubicacién del expediente a Pre-Archivo de la oficina y el
estado a “terminado” si no quedan hechos o personas imputadas por
juzgar.

e Coordinador/a de OGA. Roles:
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o Comunicar al Coordinador/a de la Oficina de Coordinacién (audiencias
virtuales) y/o al Empleado/a de la Oficina de Coordinacion (audiencias
presenciales) y enlace de Tribunales Il listado de personas imputadas
que deben asistir a audiencias.

e Asistente de la OGA: Roles:

o Fijar audiencia temprana virtual o presencial y solicitar citacion de
persona imputada a la Oficina de Coordinaciéon (si la persona esta
detenida) o a la Oficina de Tramites Judiciales de Tribunales 2 (si la
persona esta en libertad).

o Notificar a la victima de la audiencia temprana virtual o presencial, en
caso que haya manifestado su voluntad de ser notificada de las
resoluciones del caso.

o Enviar respuesta con informacién de la audiencia requerida y
comunicaciones realizadas.

e Coordinador/a de la Oficina de Coordinacion:

o Comunicar la audiencia temprana virtual al Establecimiento
Penitenciario en el que esté alojada la persona detenida.

e Empleado/a de la Oficina de Coordinacion y Enlace de Tribunales Il. Roles:

o Comunicar la audiencia temprana presencial al Establecimiento
Penitenciario en el que esté alojada la persona detenida.

e funcionario/a de la OSPRO. Roles:

o Cumplir con los tramites delegados.
e Defensor/a. Roles.

o Participar en la audiencia temprana.
e Persona imputada. Roles.

o Participar en la audiencia temprana.
e Victima. Roles.

o Participar en la audiencia temprana.

Documentos relacionados

) RUC UFF 2025 - MODELO
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Modelo de
Modelo de
Modelo de
Modelo de
Modelo de
Modelo de
Modelo de

B Solicitud de audiencia temprana multipropdsito 2

B Auto no presta conformidad JAI

B e-oficio de cédula de notificacion

B E-oficio OGA solicitud audiencia temprana

B Respuesta e-oficio OGA

B e-Oficio - Pod. Judicial Cba - OGA Penal - Cancelacién fecha ...

B Decreto de fijacion de audiencia temprana

B Buenas practicas para audiencias.pdf

Modelo de
Modelo de
Modelo de
Modelo de

B Certificado de audiencia temprana multipropdsito
B E-Oficio para libertad
B Oficio recupero de libertad desde Alcaidia SPC

B Auto de suspension del proceso a prueba

B Instructivo sobre condiciones para la SPP

Modelo de

B E-oficio de comunicacion de SPP

B Acuerdo Reglamentario n°® 896 Serie “A” del 25-7-2007.pdf .

Modelo de
Modelo de
Modelo de
Modelo de
Modelo de
Modelo de
Modelo de
Modelo de
Modelo de
Modelo de
Modelo de
Modelo de

B Sentencia de JAI

B Cémputo de pena

B E-oficio de notificacién a la persona condenada

B e-oficio de comunicacion al Servicio Penitenciario de sentenci...
B E-oficio a OSPRO - delega tramites posteriores a la sentencia
B Auto de prision preventiva

B Auto de prision preventiva - No concede

B Cédula de notificacion de Auto PP para persona detenida

B Decreto concede recurso de apelacion

B Decreto no concede recurso de apelacion

B E-oficio de comunicacion de PP

B Decreto de cese de prision preventiva

Listado de Subprocesos

2 Esta solicitud cumple simultaneamente los requisitos de la acusacion y solicitud de juicio
abreviado inicial, suspensién de proceso a prueba y prision preventiva, de modo de permitir
cualquiera de estas resoluciones durante la audiencia.
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e Subproceso resolucion de Juicio abreviado inicial
e Subproceso resolucion de Suspension de Proceso a Prueba
e Subproceso resolucién de prision preventiva

e Subproceso cese de prision preventiva

Esquema narrativo del proceso

1. El/lla Fiscal informa verbalmente al/la Funcionario/a a cargo del equipo de litigacion
o allla Asistente Juridico del equipo de litigacion la decision de solicitar una
audiencia temprana multipropdsito, ya sea para una suspension del proceso a
prueba o la realizacién de un juicio abreviado inicial y el decomiso de los
elementos secuestrados o la solicitud de la prision preventiva de la persona
detenida; y le da instrucciones verbales explicitando el motivo de la solicitud.

1.1. Si la defensa decide solicitar la suspension del proceso a prueba, por fuera de
las instancias de negociacion con la fiscalia previstas en el Proceso 10 -
Tomar declaracién de la persona imputada, debe realizar la presentacién en el
expediente principal a través de Extranet.

1.1.1. El/la Asistente juridico y/o el/la Funcionario/a del area litigacién que se
encuentre trabajando el caso, una vez anoticiado de la solicitud de la
defensa, remite inmediatamente el expediente al Juzgado de Control que
corresponda y lo registra en el Registro unico de Casos. Contintia en
Actividad 7.

1.2. Si la defensa realiza acuerdo con la Fiscalia, contintia en Actividad 2.

2. El/la Funcionario/a a cargo del equipo de litigacion o el/la Asistente juridico del
equipo de litigacién elabora la B Solicitud de audiencia temprana , la carga en el
SACM, y envia por correo electrénico al/la Fiscal.

2.1. Si existiera acuerdo de acumular casos elevados a juicio en la Camara en lo
Criminal y correccional, el/la Funcionario/a a cargo del equipo de litigacion
debera incorporar en la B Solicitud de audiencia temprana tal informacion.
Continua en Actividad 3.

2.2. Si existieran pedidos de nulidad, planteos de excepciones y/u oposiciones a
decretos presentados previamente por la defensa o por el querellante
particular:

2.2.1. Si los planteos solo afectan a quienes participaran en la audiencia y son

de complejidad abordable en esa instancia, el/la Funcionario/a a cargo del
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equipo de litigacion debera consignar en la
B Solicitud de audiencia temprana que, a su criterio, podrian discutirse
en la audiencia. Continta en Actividad 3.

2.2.2. Si los planteos involucran a personas que no participaran en la
audiencia, o su complejidad impide que sean discutidos en una audiencia
temprana, el/la Funcionario/a a cargo del equipo de litigacion debera dejar
constancia en la B Solicitud de audiencia temprana de que, a su criterio,
deben resolverse por escrito al inicio de la audiencia. Continia en
Actividad 3.

2.3.Si se decidid solicitar una Suspension del Proceso a Prueba, el/la
Funcionario/a a cargo del equipo de litigacion se comunica telefénicamente
con la victima, en caso de corresponder requiere CBU y/o cualquier otro dato
que sean necesario para poder avanzar en el tramite y registra la gestion en el
SACM. Continua en Actividad 3.

3. El/la Fiscal revisa la solicitud, la edita en caso de ser necesario y firma digitalmente
sin notificar el requerimiento.

4. El/la Funcionario/a a cargo del Equipo de Litigacion o el/la Asistente Juridico del
Equipo de Litigacion revisa que los antecedentes certificados se encuentren
actualizados.

5. Controla si la causa tiene Juzgado de Control interviniente.

5.1. Si tiene Juzgado de Control interviniente, remite el expediente por SACM al
Juzgado de Control con el tipo de remisién “Requiere audiencia temprana”.?
Continua en paralelo en Actividad 6.

5.2. Si no tiene Juzgado de Control interviniente, remite el expediente por SACM al
Juzgado de Control que resulte sorteado, con el tipo de remision “Requiere
audiencia temprana”.* Contintia en paralelo en Actividad 6.

6. Da aviso al/la Asistente juridico verbalmente o por correo electrénico para que
registre la remision en el Registro Unico de Casos.

7. El/la Funcionario/a del Juzgado de Control recibe el caso, realiza inmediatamente
el control de admisibilidad, agrega a la UFF como co-dependencia y asigna un/a

Funcionario/a o empleado/a.

3 Se asume que en los casos de flagrancia no existen hipétesis encuadradas en el art. 336 bis
CPP de excepcion de la oralidad, que sera de aplicacion en el supuesto extraordinario que asi
fuera.

4 Ver nota n° 3.
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7.1. Si no es necesario completar ningun tramite previo, contintia en Actividad 8.
7.2. Si es necesario completar un tramite previo para posibilitar el analisis de
admisibilidad en cualquier tipo de audiencia pedida:

7.2.1. Solicita de manera informal o formal mediante decreto que la UFF
complete el tramite y remite el expediente por SACM a la UFF.

7.2.2. Una vez completado el tramite respectivo, el/lla Funcionario/a del equipo
de litigacion o ellla Asistente juridico del Equipo de litigacién, remite
nuevamente por SACM el expediente al Juzgado de Control interviniente
mediante asignacion directa, con el tipo de remision “otras causas de
remision”. Continua en Actividad 8.

8. En funcion del tipo de audiencia solicitada:
8.1. Si se trata de una solicitud de prision preventiva, de cese de prisidn preventiva

0 suspension del proceso a prueba, continta en Actividad 9.

8.2. Si se trata de un juicio abreviado inicial:

8.2.1. Ellla Juez/a de Control analiza si presta conformidad para su

celebracion:
8.2.1.1. Si presta conformidad para su celebracion y:
8.2.1.1.1. No surge de la solicitud de audiencia la necesidad de

analizar la acumulacién de una causa elevada a juicio a la
Camara en lo Criminal y Correccional, contintia en Actividad
9.
8.2.1.1.2. Surge de la solicitud de audiencia la necesidad de
analizar la acumulacién de una causa elevada a juicio a la
Camara en lo Criminal y Correccional, en caso de corresponder:
8.2.1.1.2.1.  El/a Funcionario/a del Juzgado de control solicita a la
Camara en lo Criminal y Correccional la remision de la
causa a los fines de ordenar la acumulacion de ambos
procesos.
8.2.1.1.2.2. Ellla Funcionario/a de la dependencia requerida
certifica la solicitud en el SACM respectivo y remite el
expediente al Juzgado de Control mediante tipo de
remision “ACUMULACION”.
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8.2.1.1.3. El Funcionario/a del Juzgado de Control, recibe el
expediente y lo relaciona en el SACM con el principal (Tipo de
relacién “Principal - Acumulado”). Contintia en Actividad 9.
8.2.1.2. Si no presta conformidad para su celebracion:
8.2.1.21. Da instrucciones al/la Funcionario/a o Empleado/a del

Juzgado de Control a cargo del caso para que elabore el

proyecto de B Auto no presta conformidad JAI para
rechazarlo.
8.2.1.2.2. El/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control

a cargo del caso elabora el proyecto de
B Auto no presta conformidad JAlI y lo envia al/la Juez/a de
Control por correo u otro medio informal.

8.2.1.2.3. El/la Juez/a de Control revisa el proyecto de Auto, lo
edita en caso de ser necesario y avisa al/la Funcionario/a o
Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del caso que se
encuentra listo para la protocolizacion.

8.2.1.2.4. El/a Funcionario/a o Empleado/a a cargo del caso carga
el Auto en el SACM, agrega allla Juez/a de Control y allla
Funcionario/a del Juzgado de Control como firmantes, cambia
el estado de la operacion a “Realizada” y lo protocoliza.

8.2.1.2.5. El/la Juez/a y el/lla Funcionario/a del Juzgado de Control
firman la operacion a través de la opcién “Acciones Multiples”.

8.2.1.2.6. Ellla Funcionario/a o Empleado/a a cargo del caso
notifica por e-cédula a la UFF y la defensa de la persona
imputada y cambia la ubicacion del expediente en el SACM a
casillero.

8.2.1.2.7. Imprime para su diligenciamiento la cédula de
notificacion dirigida a la persona imputada si se encuentra en
libertad; o -elabora el B e-oficio de cédula de notificacion
dirigida al establecimiento penitenciario en el que se encuentra
privada de la libertad

8.2.1.2.8. Envia al/la Funcionario/a del Juzgado de Control para la

firma.
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8.2.1.2.9. Ellla Funcionario/a del Juzgado de Control firma la

cédula impresa o firma y comunica el

B e-oficio de cédula de notificacion dirigida al establecimiento

penitenciario.

8.2.1.2.9.1. Una vez que recibe la cédula de notificacion impresa,

el/la Funcionario/a o Empleado/a a cargo del caso,

incorpora la cédula diligenciada en el expediente con la

operacién “Adjunto cédula de notificacion” y avisa all/a

Funcionario/a del Juzgado de Control para que firme
digitalmente la operacion.

8.2.1.2.9.2. Ela Funcionario/a del Juzgado de Control firma
digitalmente la operacion.

8.2.1.2.10. En caso de quedar firme la resolucion, el/la Funcionario/a

o Empleado/a a cargo del caso remite el expediente a la UFF.

Continda en

[ Proceso 14 Gestionar el requerimiento de citacién a juicio...

9. Ella Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del caso elabora,
dentro de las 24 horas de recibido el caso, el
B E-oficio OGA solicitud audiencia temprana , preferentemente con modalidad
virtual en caso de audiencias no controversiales, tomando los datos necesarios de
la solicitud de audiencia y completando los campos requeridos en el e-oficio, lo
carga en el SACM y avisa al Funcionario/a del Juzgado de Control.

10. El/la Funcionario/a del Juzgado de Control firma el e-oficio y lo comunica.

11. El/la Asistente de la OGA de los Juzgados de Control recibe el e-oficio desde la
aplicacion e-Oficios Judiciales, consulta mediante el sistema de Agenda digital la
disponibilidad del dia, hora y lugar para el desarrollo de la audiencia solicitada.
11.1. Si se trata de una audiencia bajo modalidad virtual:

11.1.1. Si la persona imputada se encuentra detenida:
11.1.1.1. Ingresa a través de la Agenda Digital y consulta la
disponibilidad de conexion virtual del médulo en el que la persona

detenida se encuentra alojada.
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11.1.1.2. Fija la fecha y hora de audiencia prioritariamente en horario
vespertino®y se genera la reunion virtual.

11.1.1.3. Carga el numero de reunién y fecha, hora y tipo de
audiencia, nombre del interno y lugar especifico de alojamiento en el
Registro interno de la Oficina de Coordinacion.

11.1.1.4. El/a Coordinador/a de la Oficina de Coordinacion, al finalizar
la jornada, comunica al Servicio Penitenciario por correo el listado de
personas detenidas y los niumeros de reunion y fecha y hora de
audiencia que exporta del Registro interno de la Oficina de

Coordinacion

11.1.1.5. Continua en Actividad 11.1.3.
11.1.2. Si una persona imputada se encuentra en libertad:
11.1.2.1. El/la Asistente de la OGA de los Juzgados de Control

elabora citacién a la persona imputada en la que informa el nimero
de reunion y fecha, hora y tipo de audiencia, requisitos de
participacion y enlace.
11.1.2.2. Envia la citacion mediante WhatsApp o por escrito a través
de la Oficina de Tramites Judiciales o la comisaria correspondiente al
domicilio. Continua en Actividad 11.1.3.
11.1.3. Si la victima:
11.1.3.1. Esta incluida en la
B E-oficio OGA solicitud audiencia temprana para ser citada:
11.1.3.1.1. El/la Asistente de la OGA de los Juzgados de Control
elabora citacion en la que informa el numero de reunion y
fecha, hora y tipo de audiencia, requisitos de participacion y
enlace.
11.1.3.1.2. Envia la citacion mediante WhatsApp o por escrito a
través de la Oficina de Tramites Judiciales o a la comisaria

correspondiente al domicilio. Contintia en Actividad 12.

5 Asi lo establece el AR n° 1800 del 3/3/2023 para el caso de Juicio Abreviado en Camara. Al
no ser una audiencia contradictoria, y teniendo en cuenta que la sede Norte de la UFF estara
en una locacion diferente a la de los Juzgados, la audiencia bajo modalidad virtual en horario
vespertino después de las 14 hs aparece como la opcidén mas conveniente.
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11.1.3.2. No esta incluida en la
B E-oficio OGA solicitud audiencia temprana  para ser citada,
continua en Actividad 12.
11.2. Si se trata de una audiencia bajo modalidad presencial:
11.2.1. El/la Asistente de la OGA de los Juzgados de Control fija la fecha y
hora.
11.2.2. Si la persona imputada esta privada de la libertad:
11.2.2.1. Registra en la ndmina de personas privadas de la libertad
para su comparendo.
11.2.2.2. El/la Coordinador/a de la OGA envia por correo a la Oficina
de Coordinacién y Enlace de Tribunales Il, la ndmina de las personas
detenidas con la informacion de las salas, horario, datos de la causa,
tipo de audiencia, nombre del interno, DNI y/o legajo y personal de
custodia requerido.
11.2.2.3. El/la Empleado/a de la Oficina de Coordinacién y Enlace de
Tribunales 1l recibe el correo con el pedido de la citacién de la
persona detenida y lo comunica al Establecimiento Penitenciario en
el que se encuentre alojado. Contintia en Actividad 11.2.4.
11.2.3. Si la persona imputada esta en libertad:
11.2.3.1.1. El/la Asistente de la OGA de los Juzgados de Control
elabora citacion a la persona imputada en la que informa datos
del expediente, fecha, hora y tipo de audiencia, sala de
audiencia y requisitos de ingreso (documento de identidad) y
puntualidad.
11.2.3.1.2. Envia la citacibn mediante WhatsApp o por escrito a
través de la Oficina de Tramites Judiciales o a la comisaria
correspondiente al domicilio. Contintia en Actividad 11.2.4
11.2.4. Si la victima:
11.2.41. Esta incluida en la
B E-oficio OGA solicitud audiencia temprana para ser citada:
11.2.4.1.1. El/la Asistente de la OGA de los juzgados de control
elabora citacion a la victima en la que informa datos del
expediente, fecha, hora y tipo de audiencia, sala de audiencia y

requisitos de ingreso (documento de identidad) y puntualidad.
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11.2.4.1.2. Envia la citacion mediante WhatsApp o por escrito a
travées de la Oficina de Tramites Judiciales o a la comisaria
correspondiente al domicilio. Contintia en Actividad 12.

11.2.4.2. No esta incluida en la
B E-oficio OGA solicitud audiencia temprana  para ser citada,
continta en Actividad 12.

12. El/lla Asistente de la OGA de los Juzgados de Control registra copia de la
programacion en la herramienta colaborativa de la OGA: numero de expediente,
o6rgano requirente, tipo de audiencia, fecha y hora asignada, sala, operadores
intervinientes.

13. Elabora la B Respuesta e-oficio OGA al Juzgado de Control con la informacion de
la audiencia requerida y el resultado de la citacidn de la victima si correspondiere y
la carga a través de la aplicacion e-Oficios Judiciales.

14. El/la Funcionario/a del Juzgado de Control obtiene la respuesta enviada por la
OGA mediante despacho interno de SACM, y da aviso al Funcionario/a o
Empleado/a el Juzgado de Control a cargo del caso.

14.1. Si no considera necesario solicitar la cancelacién o reprogramacion de la
audiencia, continia en Actividad 15.
14.2. Si considera necesario solicitar la cancelacion de la audiencia por las
razones excepcionales que lo habilitan, inmediatamente:
14.2.1. El/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del
caso elabora el
B e-Oficio - Pod. Judicial Cba - OGA Penal - Cancelacion fecha audie... ,
en el que especificara si solo solicita la cancelacion o también requiere la
reprogramacioén, y avisa al/la Funcionario/a del Juzgado de Control para
que lo firme y comunique.
14.2.2. El/la Funcionario/a del Juzgado de Control firma digitalmente el e-oficio,
lo comunica por SACM.
14.2.3.El/la Asistente de la OGA de los Juzgados de Control recibe el
B e-Oficio - Pod. Judicial Cba - OGA Penal - Cancelacién fecha audie...
desde la aplicacion e-Oficios Judiciales, analiza las causales invocadas e
informa por correo a la Secretaria Penal del Tribunal Superior de Justicia,

continuda en Actividad 9.
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15. El/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del caso elabora
el B Decreto de fijacién de audiencia temprana con los datos suministrados por la
OGA.

16. El/la Funcionario/a del Juzgado de Control firma digitalmente el decreto y notifica
mediante e-cédula a la UFF, a la Defensa de la persona imputada y al patrocinante
o querellante particular si lo hubiera.

17. El dia y hora de la audiencia, el/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de
Control a cargo del caso se presenta en la sala, prepara el sistema de registracion
CICERO, verifica la presencia del/la Fiscal o Funcionario/a del equipo de
litigacion®, la Defensa, la persona imputada, y eventualmente la victima, y sus
representantes que deben estar en la audiencia.

18. El/la Juez/a de Control da inicio a la audiencia y la conduce de acuerdo a las
B Buenas practicas para audiencias.pdf , y una vez finalizada:

18.1. Si el/la Juez/a no dictd resolucidn en la audiencia, contintia en Actividad

19.

18.2. Si ellla Juez/a de Control dict6 resolucion en la audiencia:

18.2.1. Notifica a las partes en la misma, les informa de la posibilidad de
renunciar a las facultades recursivas en contra de la decisién y deja
constancia de lo decidido por estas en el
B Certificado de audiencia temprana .

18.2.2. Si el/la Juez/a de Control dispuso la libertad de la persona detenida:

18.2.2.1. Fija las condiciones de libertad dejando constancia en el
B Certificado de audiencia temprana .
18.2.2.1.1. Si la audiencia se realiz6 por videoconferencia:

18.2.2.1.1.1. Elabora el B E-Oficio para libertad dirigido al
Servicio Penitenciario y avisa al/la Juez/a de Control para
que lo firme.

18.2.2.1.1.2. El/la Juez/a de Control firma digitalmente el oficio.

18.2.2.1.1.3. El/lla Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de

Control a cargo del caso comunica el oficio y da

5 En los casos previstos en la Resolucion 7/2020 de la Fiscalia General, el Fiscal podra

delegar la toma de la declaracion en un funcionario de la UFF. En tal caso, el rol del Fiscal en
esta actividad se atribuye al funcionario.
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seguimiento a la respuesta del e-oficio. Continta en
Actividad 18.2.2.1.3.
18.2.2.1.2. Si la audiencia se realizd presencialmente:
18.2.2.1.2.1. El/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de
Control a cargo del caso elabora el
B Oficio recupero de libertad desde Alcaidia SPC dirigido
al Servicio Penitenciario y avisa al/la Juez/a de Control
para que lo firme.
18.2.2.1.2.2. El/la Juez/a de Control firma digitalmente el oficio.
18.2.2.1.2.3. El/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de
Control a cargo del caso imprime el oficio por duplicado,
entrega el original al personal del Servicio Penitenciario
presente en la sala de audiencia y el duplicado, lo
escanea, sube al SACM y avisa al/la Funcionario/a del
Juzgado de Control que firme la operacién “Adjunto oficio”.
18.2.2.1.2.4. El/la Funcionario/a del Juzgado de Control firma la
operacion. Continua en Actividad 18.2.2.1.3.
18.2.2.1.3. El/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control
a cargo del caso edita el expediente en el SACM sacando el
atributo complementario “Con preso”. Continiia en Actividad
19.
18.2.3. Si el/la Juez/a de Control no dispuso la libertad de la persona detenida,
Continua en actividad 19.
18.2.4. Continua en actividad 19.

19. Finalizada la audiencia, el/la Funcionario/a o0 Empleado/a a cargo del caso elabora
un B Certificado de audiencia temprana con un resumen de lo sucedido, lo carga
en el SACM y cambia el estado de la operacion a “Realizada” y da aviso al Juez/a
de Control o al/la Funcionario/a del Juzgado de Control que estuvo presente en la
audiencia.

20. El/la Juez/a de Control o el/la Funcionario/a del Juzgado de Control firma la
operacion a través de la opcion “Acciones Multiples”.

21. El/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del caso envia un
correo a Asistencia de Sala de Audiencia de CICERO de Capital, en el que solicita

el link de acceso a la audiencia, informando el numero de SAC del expediente en
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que se receptd la audiencia y la fecha en que tuvo lugar. Una vez que el Equipo de
CICERO informe por correo el link, elabora una constancia con la referencia “Link
CICEROQ?, lo carga en SACM y firma digitalmente.

Subproceso Suspension del proceso a prueba
22. Si se decidio sobre la solicitud de suspension del proceso a prueba:
22.1. El/a Juez/a de Control da instrucciones para la redaccion del proyecto de
B Auto de suspension del proceso a prueba al/la Funcionario/a o Empleado/a
del Juzgado de Control a cargo del caso teniendo en cuenta el
B Instructivo sobre condiciones para la SPP .

22.2. El/lla Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del caso
elabora el proyecto de B Auto de suspensién del proceso a prueba y lo envia
al/la Juez/a del Control por correo u otro medio informal.

22.3. El/lla Juez/a de Control revisa el proyecto de Auto, lo edita en caso de ser
necesario y avisa al/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a
cargo del caso que se encuentra listo para la protocolizacion.

22.4. El/lla Funcionario/a o Empleado/a a cargo del caso carga el proyecto de
Auto en el SACM, agrega al Juez/a de Control y al Funcionario/a del Juzgado
de Control como firmantes, asocia la resolucién con la parte y hechos que
correspondan en caso de conceder la suspensién del proceso, cambia el
estado de la operacion a “Realizada” y lo protocoliza.

22.5. El/la Juez/ay ellla Funcionario/a del Juzgado de Control firman la operacion
a través de la opcién “Acciones Multiples”.

22.6. El/la Funcionario/a o Empleado/a a cargo del caso notifica por e-cédula a la
UFF y la defensa de la persona imputada.

22.7. Cambia la ubicacion del expediente en el SACM a casillero.

22.8. Si la decisién fue no hacer lugar a la solicitud de suspension de proceso a
prueba:

22.8.1. El/la Funcionario/a o Empleado/a a cargo del caso imprime la cédula de
notificacion dirigida a la victima si no estuvo presente en la audiencia, y a
la persona imputada si no se dicté resolucion en la audiencia.

22.8.2. El/la Funcionario/a del Juzgado de Control la firma de manera olégrafa y

la envia para su diligenciamiento.
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22.8.3.Una vez que recibe la cédula de notificacion diligenciada, el/la
Funcionario/a o Empleado/a a cargo del caso la carga en el expediente
con la operacion “Adjunto cédula de notificacién” y avisa al Funcionario/a
del Juzgado de Control para que firme digitalmente la operacién.

22.8.4.Ellla Funcionario/a del Juzgado de Control firma digitalmente la
operacion.

22.8.5. El/la Funcionario/a o Empleado/a a cargo del caso remite por SACM el

expediente a la UFF. Continda en
0 Proceso 09 Gestionar la prueba .docx ylo
Proceso 12 Gestionar el sobreseimiento.docx ylo

Proceso 14 Gestionar el requerimiento de citacion a juicio.docx
segun corresponda.
22.9. Si la decisién fue hacer lugar a la solicitud de suspension del proceso a
prueba:

22.9.1. El/a Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del
caso elabora y entrega un escrito a la persona imputada con la
explicacion en lenguaje sencillo de las condiciones que debe cumplir.

22.9.2. Imprime la cédula de notificacion dirigida a la victima si no estuvo
presente en la audiencia, y a la persona imputada si no se dicté resolucion
en la audiencia.

22.9.3. El/la Funcionario/a del Juzgado de Control la firma de manera olégrafa y
la envia para su diligenciamiento.

22.9.4. Una vez que recibe la cédula de notificacion impresa, el/la Funcionario/a
o Empleado/a a cargo del caso la escanea y carga en el expediente con la
operacién “Adjunto cédula de notificacién” y avisa al Funcionario/a del
Juzgado de Control para que firme digitalmente la operacion.

22.9.5.Ellla Funcionario/a del Juzgado de Control firma digitalmente la
operacion.

22.9.6. El/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del
caso elabora el B E-oficio de comunicacién de SPP al Registro de
Reincidencias y avisa al Funcionario/a del Juzgado de Control para que lo
firme.

22.9.7.Ellla Funcionario/a del Juzgado de Control firma el e-oficio y lo

comunica.
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22.9.8. El/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del
caso da de alta el expediente del legajo de ejecucién, lo vincula como
“‘conexo” al expediente principal.

22.9.9. En el expediente conexo, da de alta la operacién “Legajo” en el que
agrega copia de la resolucion que concede la suspension del juicio a
prueba y demas constancias requeridas en el
B Acuerdo Reglamentario n° 896 Serie “A” del 25-7-2007.pdf .

22.9.10. El/la Funcionario/a del Juzgado de Control firma digitalmente la
operacion.
22.9.11. El/la Funcionario/a o Empleado/a a cargo del caso remite por

SACM el expediente del legajo de ejecucion al Juzgado de Ejecuciéon
Penal que resulte sorteado informaticamente.
22.9.12. Transcurrido el plazo de cumplimiento de las condiciones de
suspension del proceso a prueba:
22.9.121. Si la persona imputada cumplié las condiciones:
22.9.121.1. El Juzgado de Ejecucion Penal envia el caso al Juzgado
de Control.
22.9.12.1.2. El/la Funcionario/a del Juzgado de Control recibe el caso.
Fin del proceso. Fin de la intervencién de la UFF. Continta
en el [ Proceso 12 Gestionar el sobreseimiento.docen el
Juzgado de Control.
22.9.12.2. Si la persona imputada incumplio las condiciones:
22.9.12.21. El Juzgado de Ejecuciéon Penal envia el caso al Juzgado
de Control.
22.9.12.2.2. El/la Funcionario/a del Juzgado de Control remite el caso
a la UFF. Continta en el Subproceso Gestionar el Despacho
Interno del

@ Proceso 15 Gestionar tareas de soporte de la investigacio...

Subprocesos Juicio abreviado inicial
23. Si decidi6 la celebracion de un juicio abreviado inicial en todos los casos:
23.1. El/la Juez/a de Control da instrucciones al/la Funcionario/a o Empleado/a
del Juzgado de Control a cargo del caso para elaborar el proyecto de
B Sentencia de JAI .
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23.2. El/Nla Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del caso
elabora el proyecto de B Sentencia de JAIl y lo envia al Juez/a de Control por
correo u otro medio informal.

23.3. El/lla Juez/a de Control revisa el proyecto de Sentencia, lo edita en caso de
ser necesario y avisa al Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a
cargo del caso que se encuentra listo para la protocolizacién.

23.4. El/lla Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del caso
carga el proyecto de Sentencia en el SACM, agrega al Juez/a y al
Funcionario/a del Juzgado de Control como firmantes, asocia la resolucion con
la parte y hechos que correspondan, cambia el estado de la operacion a
“‘Realizada” y lo protocoliza.

23.5. El/la Juez/a y Funcionario/a del Juzgado de Control firman la operacion a
través de la opcion “Acciones Multiples”.

23.6. El/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del caso
notifica por e-cédula a la UFF y la defensa de la persona imputada y al
apoderado o patrocinante del querellante particular.

23.7. Cambia la ubicacion del expediente en el SACM a casillero.

23.7.1. Si la condena fue a una pena de prision efectiva:

23.7.1.1. El/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a
cargo del caso elabora el B Cdémputo de pena, lo carga en el
SACM, y cambia el estado de la operacion a “Realizada” y avisa que
se encuentra a la firma.

23.7.1.2. El/la Juez/a firma la operacibn a través de la opcion
“Acciones Multiples”.

23.7.1.3. El/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a
cargo del caso notifica a la UFF y a la defensa de la persona
condenada.

23.71.4. Elabora el
B E-oficio de notificacién a la persona condenada de la sentencia
de JAl y el computo de pena provisorio o definitivo, dirigido al
establecimiento penitenciario en el cual se encuentre alojada, lo
carga en el SACM, y avisa al Funcionario/a del Juzgado de Control

para que lo firme.
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23.7.1.5. Elabora el
B e-oficio de comunicacion al Servicio Penitenciario de sentencia...

, aclarando que no se encuentran firmes, lo carga en el SACM, avisa
al Funcionario/a del Juzgado de Control para que lo firme.

23.7.1.6. El Funcionario del Juzgado de Control firma los e-oficios y
los comunica. Contintia en Actividad 23.8.

23.7.2. Si la condena fue a una pena de ejecucién condicional:

23.7.21. El/a Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a
cargo del caso imprime para su diligenciamiento la cédula de
notificacion dirigida a la persona imputada, si no quedo notificado en
la audiencia, y elabora y entrega un escrito a la persona condenada
con la explicacién en lenguaje sencillo de las condiciones que debe
cumplir.

23.7.2.2. El/a Funcionario/a del Juzgado de Control la firma de
manera olégrafa y la envia para su diligenciamiento.

23.7.2.3. Una vez que recibe la cédula de notificacion diligenciada,
el/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del
caso la escanea y carga en el expediente con la operacion “Adjunto
cédula de notificacion” y avisa al Funcionario/a del Juzgado de
Control para que firme digitalmente la operacion.

23.7.3. El/a Funcionario del Juzgado de Control firma digitalmente la operacién.
Continua en Actividad 23.8.

23.8. El/a Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del caso
se comunica teleféonicamente con la victima para verificar si desea ser
informada acerca de los planteos vinculados a salidas transitorias, régimen de
semilibertad, libertad condicional, prision domiciliaria, prision discontinda o
semidetencion, libertad asistida y/o régimen preparatorio para su liberacién
(art. 11 bis de Ley 24660).

23.9. Elabora un certificado dejando constancia de la comunicacién con la
victima, lo carga en el SACM y avisa al Funcionario/a del Juzgado de Control.

23.10. Da de alta el expediente del legajo de ejecucion, lo vincula como “conexo”
al expediente principal.

23.11. En el expediente conexo, da de alta la operacién “Legajo” en el que agrega

copia de la sentencia condenatoria a pena privativa de libertad efectiva o de
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ejecucion condicional, a pena de inhabilitacion y de multa, con la constancia
que corresponda acerca de su firmeza y demas constancias requeridas en el
& Acuerdo Reglamentario n° 896 Serie “A” del 25-7-2007.pdf .

23.12. Avisa al Funcionario/a del Juzgado de Control que tiene operaciones a la
firma.

23.13. El/la Funcionario/a del Juzgado de Control firma digitalmente las
operaciones.

23.14. El/a Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del caso
remite por SACM el expediente del legajo de ejecucion al Juzgado de
Ejecuciéon Penal que resulte sorteado informaticamente.

23.14 1. Si la persona condenada se encuentra privada de la libertad, el/a
Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del caso
elabora en el expediente principal el oficio de puesta a disposicion dirigido
al Establecimiento Penitenciario en el que se encuentra alojada la
persona, lo carga en el SACM, lo firma digitalmente, lo comunica y da
aviso al Juzgado de Ejecucion Penal. Continia en paralelo en el
Juzgado de Ejecucion Penal y en Actividad 23.15.

23.14.2. Si la persona condenada se encuentra en libertad, contintia
en paralelo en el Juzgado de Ejecucion Penal y en Actividad 23.15.

23.15. En el expediente principal, el/a Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de
Control a cargo del caso agrega como co-dependencia a la Oficina de
Servicios Procesales (OSPRO).

23.16. Elabora el

B E-oficio a OSPRO - delega tramites posteriores a la sentencia .

" Los tramites que pueden delegarse a la OSPRO son:

1) El tratamiento y comunicaciéon oportuna de los decomisos ordenados por los juzgados de
control (art. 23 del CP); para lo cual, resulta necesario que las sentencias contengan una
descripcion clara y precisa de tales efectos que permitan el cumplimiento de la labor por parte
de la OSPRO;

2) La devolucién de vehiculos automotores y de otros bienes muebles o inmuebles (art. 543 del
CPP) cuando asi lo ordene en la Sentencia; para lo cual, resulta oportuno que se informe de
manera clara y precisa los objetos involucrados;

3) La confeccion de los titulos de deuda, cuando los obligados no pagaron la tasa de justicia;
para lo cual, resulta indispensable que previamente se los haya emplazado al pago en la
Sentencia, o por decreto posterior; y

4) Comunicar la Sentencia a todos los organismos oficiales que el juzgado disponga, mediante
los e-oficios respectivos: Policia de la Provincia de Cérdoba; Direccion Nacional de
Reincidencia; Juzgado Federal Electoral con competencia electoral; Registro de Estado Civil y
Capacidad de las personas; Registro Provincial de abusadores sexuales; Registro Provincial de
Accidentes de Transito; Direccion Nacional de Migraciones y Consulados respectivos; etc.
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23.17. Ellla Funcionario/a del Juzgado de Control lo firma digitalmente y lo
comunica.

23.18. El/la Coordinador/a de la OSPRO recibe el e-oficio, analiza el pedido y
asigna el caso al Funcionario/a de la OSPRO.

23.19. El/la Funcionario/a de la OSPRO cumple con los tramites delegados,

contesta el e-oficio al Juzgado de Control y da aviso a la Coordinadora de la

OSPRO.
23.20. El/la Funcionario/a del Juzgado de Control recibe la respuesta del e-oficio
de la OSPRO.
23.20.1. Si quedan hechos o personas imputadas por juzgar:
23.20.1.1. Envia por SACM el expediente a la UFF.
23.20.1.2. El/la Secretario/a de la Unidad de Investigacion verifica:

23.20.1.21. Si la investigacion esta concluida. Fin del proceso,
continua [ Proceso 12 Gestionar el sobreseimiento.docx o
M Proceso 14 Gestionar el requerimiento de citacion a juicio...
23.20.1.2.2. Si existen medidas de prueba pendientes, fin del
proceso. Continua en el
0 Proceso 09 Gestionar la prueba .docx
23.20.2. Si no quedan hechos o personas imputadas por juzgar, cambia
la ubicacion del expediente a Casillero y posteriormente a Pre-Archivo de
Oficina y cambia el estado de expediente a Terminado. ContinGa en
Actividad 27.

Subproceso Prision preventiva
24. Si el/la Juez/a de control decidié la prisién preventiva de la persona detenida:
24.1. Le da instrucciones al Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control
a cargo del caso para elaborar el B Auto de prisién preventiva .
24.2. Ella Empleado/a del Juzgado de Control elabora el proyecto de
B Auto de prisién preventiva y lo envia al Juez/a del Control por correo u otro
medio informal.
24.3. El/la Juez/a de Control revisa el proyecto de B Auto de prision preventiva ,
lo edita en caso de ser necesario y avisa al Empleado/a del Juzgado de

Control que se encuentra listo para la protocolizacion.
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24 4. El/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del caso
carga el proyecto de HE Auto de prision preventiva en el SACM, agrega al
Juez/a vy al Funcionario/a del Juzgado de Control como firmantes, asocia la
resolucion con la parte y hechos que correspondan, cambia el estado de la
operacion a “Realizada” y lo protocoliza.

24.5. El/Nla Juez y el/la Funcionario/a del Juzgado de Control firman la operacion a
través de la opcion “Acciones Multiples”.

24.6. El/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del caso
cambia la ubicacion del expediente en el SACM a casillero.

24.7. Si la defensa interpone recurso de apelacién en el plazo de tres dias desde
la audiencia:

24.7.1. El/a Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del
caso realiza el control de admisibilidad y, si lo considera necesario, lo
consulta con el/la Juez/a de Control.

24.7.1.1. Si se decide conceder el recurso de apelacion:

24.71.1.1. Ellla Funcionario/a o Empleado/a a cargo del caso
elabora el B Decreto concede recurso de apelacion , lo carga
en SACM, agrega al Juez/a de Control y al Funcionario/a del
Juzgado de Control como firmantes y cambia el estado de la
operacién a “Realizada”.

24.7.1.1.2. El/la Juez/a y el/lla Funcionario/a del Juzgado de Control
firman la operacion a través de la opcién “Acciones Multiples”.

24.7.1.1.3. El/a Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control
a cargo del caso crea un nuevo expediente con la categoria de
juicio “CUERPO DE APELACION”, en el que carga copias
digitales de la solicitud de audiencia temprana, el certificado de
audiencia, el certificado con el link de audiencia y el Auto de
prision preventiva; y vincula el nuevo expediente como conexo
al principal.

247114, Remite el expediente principal a la UFF y el nuevo
expediente a la Camara de Acusacion. Fin del proceso.
Continta en la Camara de Acusacion.

24.7.1.2. Si se decide no conceder el recurso:
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2471.21. El/la Funcionario/a o Empleado/a a cargo del caso
elabora el B Decreto no concede recurso de apelacion , lo
carga en SACM, agrega al Juez/a y al Funcionario/a del
Juzgado de Control como firmantes, y cambia el estado de la
operacioén a “Realizada”.

24.7.1.2.2. El/la Juez/a y ellla Funcionario/a del Juzgado de Control
firman la operacion a través de la opcién “Acciones Multiples”.

24.7.1.2.3. El/a Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control
a cargo del caso notifica el decreto por e-cédula a la defensa de
la persona imputada. Contintia en Actividad 24.10.

24.8. Si el/la Fiscal/a de la UFF decide interponer recurso de apelacion:

24.8.1. Informa verbalmente al Funcionario/a a cargo del equipo de litigacion o
al Asistente juridico del equipo de litigacion y le indica los motivos para
apelar.

24.8.2. El/la Funcionario/a a cargo del equipo de litigacién o el/la Asistente
juridico del equipo de litigacién redacta el recurso de apelacién, lo carga
en el SACM y lo envia al Fiscal.

24.8.3. El/la Fiscal revisa el recurso de apelacién, lo edita en caso de ser
necesario y firma digitalmente. El/la Funcionario/a del equipo de litigaciéon
avisa telefénicamente al Funcionario/a del Juzgado de Control. Continua
en Actividad 24.7.1.

24.9. Si la defensa o el/la Fiscal de la UFF no interponen recurso de apelacion,
continta en Actividad 24.10.

24.10. El/a Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del caso
elabora el B E-oficio de comunicacion de PP  al Registro de Reincidencias y
avisa al Funcionario/a del Juzgado de Control para que lo firme.

24.11. El/la Funcionario/a del Juzgado de Control firma el e-oficio, lo comunica y
cambia la ubicacion a casillero.

24.12. Remite por SACM el expediente a la Sede de la UFF que corresponda. Fin
del proceso. Continua en [ Proceso 09 Gestionar la prueba .docxy/o
@ Proceso 14 Gestionar el requerimiento de citacion a juicio.docx segun
corresponda.

25. Si el/la Juez/a no hizo lugar a la prisidn preventiva y se decidio el recupero de

libertad de la persona detenida:
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25.1. Da instrucciones al Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a
cargo del caso del Juzgado de Control para la elaboracion del
B Auto de prisién preventiva - No concede .

25.2. El/a Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del caso
del Juzgado de Control elabora el proyecto de
B Auto de prisién preventiva - No concede y lo envia al Juez/a del Control
por correo u otro medio informal.

25.3. Ella Juez/a de Control revisa el proyecto de
B Auto de prisién preventiva - No concede , lo edita en caso de ser necesario
y avisa al Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del
caso que se encuentra listo para la protocolizacion.

25.4. El/a Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del caso
carga el proyecto de Auto en el SACM, agrega al Juez/a y al Funcionario/a del
Juzgado de Control como firmantes, asocia la resolucién con la parte y hechos
que correspondan, cambia el estado de la operacion a “Realizada” y la
protocoliza.

25.5. El/la Juez/a y el/la Funcionario/a del Juzgado de Control firman la operacion
a través de la opcion “Acciones Multiples”.

25.6. El/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del caso
cambia la ubicacion del expediente en el SACM a casillero.

25.7. Si el/la Fiscal/a de la UFF decide interponer recurso de apelacion:

25.7.1. Informa verbalmente al Funcionario/a a cargo del equipo de litigacion o
al Asistente juridico del equipo de litigacion y le indica los motivos para
apelar.

25.7.2. El/la Funcionario/a a cargo del equipo de litigacién o el/la Asistente
juridico del equipo de litigacion redacta el recurso de apelacion, lo carga
en el SACM y lo envia al Fiscal.

25.7.3. El/la Fiscal revisa el recurso de apelacion, lo edita en caso de ser
necesario y firma digitalmente. El/la Funcionario/a del equipo de litigacion
avisa telefénicamente al Funcionario/a del Juzgado de Control. Continua
en Actividad 24.7.1.

25.8. Si el/la Fiscal de la UFF no interpone recurso de apelacion, contintia en
Actividad 25.9.
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25.9. El/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del caso
remite el caso por SACM a la UFF.
25.10. El/la Secretario/a de la Unidad de Investigacion de la UFF verifica:
25.10.1. Si la investigacién esta concluida. Fin del proceso, contintia en
Proceso 12 Gestionar el sobreseimiento.docx o
Proceso 14 Gestionar el requerimiento de citacion a juicio.cdocx
25.10.2. Si existen medidas de prueba pendientes, fin del proceso.

Continua en [ Proceso 09 Gestionar la prueba .docx

Subproceso Cese de prision preventiva
26. Si con posterioridad al dictado de la prisién preventiva:

26.1. La defensa de la persona imputada solicita el cese de prision preventiva a
través de una presentacién por Extranet:

26.1.1. El/la Funcionario/a a cargo del equipo de litigacién remite el expediente
al Juzgado de Control interviniente y se comunica telefénicamente con
el/la Funcionario/a del Juzgado de Control.

26.1.2. Continua en Actividad 7.

26.2. El/la Fiscal decide que corresponde el cese de la prisién preventiva, elabora
y firma digitalmente el E Decreto de cese de prision preventiva , notifica por
e-cédula a la defensa de la persona imputada y da aviso al Funcionario del
Equipo de Litigacion.

26.3. El Funcionario del Equipo de Litigaciéon elabora el e-oficio de comunicacién
de cese de PP al al Registro de Reincidencias y el oficio de comunicacion al
Juzgado de Control que dispuso la prisién preventiva.

26.4. Firma digitalmente los oficios y lo comunica y envia por mail desde el
SACM .

26.5. Continta en Actividad 72 del Subproceso de libertad por decreto del

Proceso 09 Gestionar la prueba .docx

27. Fin del proceso. Fin de la intervencién de la UFF.
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Objetivo Enviar el caso a la Camara en lo Criminal y Correccional para

que continue el proceso en la etapa de juicio.

Tipo Sustantivo

Disparador Decisién del/la Fiscal de requerir la citacion a juicio de la
persona imputada.

g e Bl El/la Fiscal informa verbalmente al Funcionario/a a cargo del
equipo de litigacién o al Asistente juridico del equipo de
litigacion la decision de requerir la citacion a juicio de la
persona imputada y le da instrucciones verbales.

Ultima actividad En caso que vencido el plazo la defensa no haya presentado
oposicion, el/a Fiscal eleva la causa a juicio.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

e fiscal. Roles:

o Dar instrucciones al Asistente Juridico del Equipo de Litigacién sobre la
decision de requerir la citacion a juicio.

o Revisar, firmar y notificar el requerimiento de citacion a juicio.

o Revisar y firmar el decreto de remisién a juicio y elevar la causa en
SACM.

e Funcionario/a a cargo del equipo de litigacion. Roles:

o Elaborar el requerimiento de citacion a juicio y enviar al fiscal.

o Dar aviso a la victima que el caso se elevara a juicio cuando no haya
resuelto su facultad de constituirse en querellante particular.

o Verificar si la defensa de la persona imputada presentd o no oposicion
al requerimiento de citacion a juicio.

o Comunicar la elevacion a juicio al Registro Nacional de Reincidencias y
al Juzgado Penal Juvenil en caso de existir un NNA coimputado.

o Elaborar el decreto de remision a juicio.

o Comunicar a la victima la elevacién a juicio.

e Asistente Juridico del Equipo de Litigacion. Roles:

o Elaborar el requerimiento de citacion a juicio y enviar al fiscal.
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o Dar aviso a la victima que el caso se elevara a juicio cuando no haya
resuelto su facultad de constituirse en querellante particular.

Verificar si la defensa de la persona imputada presenté o no oposicion

e}

al requerimiento de citacion a juicio.

o Comunicar la elevacion a juicio al Registro Nacional de Reincidencias y

al Juzgado Penal Juvenil en caso de existir un NNA coimputado.

o Elaborar el decreto de remision a juicio.

o Comunicar a la victima la elevacion a juicio.

e Juez/a de Control. Roles:

o Dar instrucciones para la redaccion del Auto oposicion a requerimiento
de citacion a juicio.

o Revisar, firmar y notificar el Auto oposicién a requerimiento de citacién a
juicio.

Disponer y fijar las condiciones de libertad de la persona imputada.

e}

o Dar instrucciones sobre la admisibilidad del recurso de apelacion.

o}

Revisar y firmar el Decreto sobre la admisibilidad de recurso de
apelacion.
e Funcionario/a del Juzgado de Control. Roles:
o Elaborar, enviar al juez/a, firmar y notificar la decisiéon de hacer lugar o
no a la oposicion de requerimiento de citacion a juicio.
o Gestionar la libertad de la persona imputada.
o Comunicar al Registro de Reincidencia el Auto que confirma la
elevacioén a juicio.
o Elaborar y notificar la resolucion sobre la admisibilidad del recurso de
apelacion.
e Empleado/a del Juzgado de Control. Roles:
o Elaborar, enviar al juez/a y notificar la decisién de hacer lugar o no a la
oposicion de requerimiento de citacion a juicio.
o Gestionar la libertad de la persona imputada.
o Comunicar al Registro de Reincidencia el Auto que confirma la
elevacion a juicio.
o Elaborar y notificar la resolucion sobre la admisibilidad del recurso de

apelacion.
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Documentos relacionados

) RUC UFF 2025 - MODELO

e Modelo de B Requerimiento de citacion a juicio

e Modelo de B Auto oposicion a requerimiento de citacion a juicio
e Modelo de B E-Oficio para libertad

e Modelo de H Certificado comunicacion SPC

e Modelo de E Decreto concede recurso de apelacion

e Modelo de E Decreto no concede recurso de apelacion

e Modelo de B E-oficio de comunicacion de elevacion a juicio

e Modelo de B Comunicacion a la victima de elevacion a juicio

e Modelo de HE Decreto de remision a juicio

e Modelo de B Oficio de puesta a disposicion para SP

e [ Acuerdo Reglamentario n° 1764 Serie "A" del 16/6/2022.pdf .

Esquema narrativo del proceso

1. El/lla Fiscal informa verbalmente al Funcionario/a a cargo del equipo de litigacion o
al Asistente juridico del equipo de litigacién la decisién de requerir la citacién a

juicio de la persona imputada y le da instrucciones verbales.

N

El/la Funcionario/a a cargo del equipo de litigacion o el/la Asistente juridico del
equipo de litigacion elabora el B Requerimiento de citacion a juicio , lo carga en el
SACM, asocia la resoluciéon con la parte y hechos que correspondan, y lo envia

al/la Fiscal.

w

El/la Fiscal revisa el Requerimiento de citacion a juicio, lo edita en caso de ser

necesario, y lo firma digitalmente.

s

Notifica por e-cédula a la defensa de la persona imputada y cambia la ubicacion

del expediente en SACM a casillero.

4.1. Si la victima al ser puesta en conocimiento de su facultad de constituirse en
querellante particular manifestd que oportunamente lo resolveria, el/la
Funcionario/a a cargo del equipo de litigacion o el/la Asistente juridico del
equipo de litigacién le informa que el caso se elevara a juicio y el plazo para

hacer uso de esa facultad.
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5. El/la Funcionario/a a cargo del equipo de litigacion o el/la Asistente juridico del
equipo de litigacion registra el Requerimiento y la fecha de cumplimiento del plazo
legal en el RUC.

6. Durante el término de 8 dias habiles mas cargo de hora desde la emisién de la
e-cédula, el Funcionario/a a cargo del equipo de litigacién o el/la Asistente del
equipo de litigacion verifica si la defensa de la persona imputada presenté o no
oposicion.

6.1. En caso que la defensa haya presentado oposicion:
6.1.1. Controla si la causa tiene Juzgado de Control interviniente:
6.1.1.1. Si tiene Juzgado de Control interviniente, remite el
expediente por SACM al Juzgado de Control con el tipo de remisiéon
“OPOSICION a la Citacién a Juicio (Penal)’ y deja constancia en el
Registro Unico de Casos. Contintia en Actividad 6.1.2.
6.1.1.2. Si no tiene Juzgado de Control interviniente, remite el
expediente por SACM al Juzgado de Control que resulte sorteado,
con el tipo de remisién “OPOSICION a la Citacién a Juicio (Penal)’ y
deja constancia en el Registro Unico de Casos. ContinGia en
Actividad 6.1.2.

6.1.2. El/la Funcionario/a del Juzgado de Control recibe el caso, lo analiza y
consulta con el/la Juez/a de Control.

6.1.3. El/la Juez/a de Control o el/la Funcionario/a del Juzgado de Control da
indicaciones al Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a
cargo del caso respecto al tipo de resolucién que se decidio.

6.1.4. El/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del
caso elabora el proyecto de
B Auto oposicién a requerimiento de citacion a juicio y lo envia al Juez/a
del control por correo u otro medio informal.

6.1.5. El/la Juez/a de Control revisa el proyecto de
B Auto oposicion a requerimiento de citacion a juicio , lo edita en caso de
ser necesario y avisa al/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de
Control a cargo del caso que se encuentra listo para la protocolizacion.

6.1.6. El/la Funcionario/a o Empleado/a carga el proyecto de Auto en el

SACM, agrega al Juez/a y al Funcionario del Juzgado de Control como
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firmantes, asocia la resolucion con la parte y hechos que correspondan,
cambia el estado de la operacién a “Realizada” y lo protocoliza .

6.1.7. Ellla Juez/a y el Funcionario/a del Juzgado de Control firman la
operacion a través de la opcion “Acciones Multiples”.

6.1.8. El/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del
caso notifica por e-cédula a la UFF y la defensa de la persona imputada y
al apoderado o patrocinante del querellante particular.

6.1.9. Cambia la ubicacion del expediente en el SACM a casillero.

6.1.10. Si la decision es hacer lugar a la oposicion porque la investigacion
no se encuentra cumplida o declara la nulidad del requerimiento:

6.1.10.1. Si la persona esta en libertad o esta privada de la libertad y
decide mantener la privacion de la libertad, continGa en Actividad
6.1.10.3.

6.1.10.2. Si la persona esta privada de la libertad y ordena el recupero
de la misma:

6.1.10.2.1. El/la Juez/a de Control dispone la libertad en la misma
resolucion y fija las condiciones de libertad.

6.1.10.2.2. Da aviso al/la Funcionario/a o Empleado/a para que
elabore el HE E-Oficio para libertad dirigido al Servicio
Penitenciario.

6.1.10.2.3. De 07 a 17 hs se comunica telefénicamente con la
Oficina de Coordinacién y Enlace de Tribunales Il para verificar
en qué establecimiento penitenciario se encuentra alojada la
persona detenida. Fuera de ese horario se comunica
telefénicamente con UCA y/o Bower para verificar si la persona
detenida se encuentra alojada alli.

6.1.10.2.4. Deja constancia en un B Certificado comunicacion SPC
en SACM y avisa al Funcionario del Juzgado de Control.

6.1.10.2.5. El/la Funcionario/a del Juzgado de Control firma el
certificado.

6.1.10.2.6. El/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control
a cargo del caso elabora el B E-Oficio para libertad y avisa al
Juez/a de Control.

6.1.10.2.7. El/la Juez/a de Control firma el e-oficio.
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6.1.10.2.8. El/la Funcionario/a o Empleado/a comunica el e-oficio y
da seguimiento a la respuesta del e-oficio. Continia en
Actividad 6.1.10.3.
6.1.10.3. Remite el caso por SACM a la sede de la UFF que
corresponda. Fin del proceso. Continla en Subproceso
Gestionar el Despacho diario del
Proceso 15 Gestionar tareas de soporte de la investigacion pe...
6.1.11. Si la decision fue hacer lugar a la oposicion y disponer el
sobreseimiento, Fin del proceso. Continua en Actividad 6.1. del
Proceso 12 Gestionar el sobreseimiento.docx
6.1.12. Si la decisién fue no hacer lugar a la oposicion o disponer el cambio
de la calificacion legal, y confirmar la elevacion a juicio:
6.1.12.1. Durante el término de 6 dias habiles desde la emision de la
e-cédula, el/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a
cargo del caso verifica si la defensa de la persona imputada presenté
0 no apelacién:
6.1.12.2. Si la defensa interpone recurso de apelacion, ellla
Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de Control a cargo del caso
realiza el control de admisibilidad y, si lo considera necesario, lo
consulta con el/la Juez/a del Control.
6.1.12.2.1. Si se decide conceder el recurso de apelacion:
6.1.12.2.1.1. Elabora el B Decreto concede recurso de apelacién ,
lo carga en SACM, agrega al Juez/a de Control y al
Funcionario/a del Juzgado de Control como firmantes y
cambia el estado de la operacién a “Realizada”.
6.1.12.2.1.2. El/la Juez/a y el/la Funcionario/a del Juzgado de
Control firman la operacion a través de la opcion “Acciones
Multiples”.
6.1.12.2.1.3. El/la Funcionario/a o Empleado/a notifica el decreto
por e-cédula a la defensa de la persona imputada.
6.1.12.2.1.4. Remite el expediente a la Camara de Acusacion. Fin
del proceso. Contintia en la Camara de Acusacion.

6.1.12.2.2. Si se decide no conceder el recurso:
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6.1.12.2.2.1. Elabora el
B Decreto no concede recurso de apelacion , lo carga en
SACM, agrega al/la Juez/a de Control y al/la Funcionario/a
del Juzgado de Control como firmantes y cambia el estado
de la operacion a “Realizada”.
6.1.12.2.2.2. El/la Juez/a y Funcionario/a del Juzgado de Control
firman la operacion a través de la opcion “Acciones
Multiples”.
6.1.12.2.2.3. El/la Funcionario/a o Empleado/a del Juzgado de
Control notifica el decreto por e-cédula a la defensa de la
persona imputada. Contintia en Actividad 16.1.12.4
6.1.12.3. Si la defensa no interpone recurso de apelacion, continta
en Actividad 6.1.12.4.
6.1.12.4. Cuando la resolucion queda firme, el/la Funcionario/a o
Empleado/a del Juzgado de  Control elabora el
B E-oficio de comunicacion de elevacion a juicio  al Registro de
Reincidencias y el oficio al Juzgado Penal Juvenil en caso de existir
un NNA coimputado, y avisa al Funcionario/a del Juzgado de
Control.
6.1.12.5. Ellla Funcionario/a del Juzgado de Control los firma
digitalmente y los comunica.
6.1.12.6. Controla que estén completos y correctos los datos del
expediente en “Editar Datos del Expediente” en el SACM, segun el
@ Acuerdo Reglamentario n°® 1764 Serie "A" del 16/6/2022.pdf .
6.1.12.7. Eleva la causa a juicio mediante sorteo informatico, realizado
a través de la accion “Elevar a Juicio” de la Radiografia.
6.1.12.7.1. Si la persona imputada se encuentra privada de la
libertad:
6.1.12.7.1.1. Solicita a la Camara en lo Criminal y Correccional
que resulte sorteada que agregue como co-dependencia al
Juzgado de Control en el expediente.
6.1.12.7.1.2. El/la Funcionario/a de la Camara en lo Criminal y
Correccional agrega como co-dependencia al Juzgado de

Control.
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6.1.12.7.1.3. El/la Funcionario/a del Juzgado de Control elabora el
oficio de puesta a disposicion dirigido al Establecimiento
Penitenciario en el que se encuentra alojada la persona, y
lo carga en el SACM, lo firma digitalmente y lo comunica.
6.1.12.7.1.4. Si hay una victima identificada, manifesté que quiere
ser informada de los avances del proceso y existe un
teléfono de contacto se da un aviso informal de la
elevacion a juicio en lenguaje claro incluyendo la Camara
sorteada segun
B Comunicacién a la victima de elevacion a juicio
6.1.12.7.1.5. El Funcionario de la Camara en lo Criminal y
Correccional elimina al Juzgado de Control como
co-dependencia. Fin del proceso. Continda en la Camara
en lo Criminal y Correccional.
6.1.12.7.2. Si la persona imputada se encuentra en libertad:
6.1.12.7.2.1. Si hay una victima identificada que manifestd que
quiere ser informada de los avances del proceso o que
oportunamente lo resolveria y existe un teléfono de
contacto se da un aviso informal de la elevacion a juicio en
lenguaje claro incluyendo la Camara sorteada segun
B Comunicacion a la victima de elevacion a juicio . Fin
del proceso. Continua en la Camara en lo Criminal y
Correccional.
6.2. En caso que vencido el plazo la defensa no haya presentado oposicion:
6.2.1. El/la Funcionario/a a cargo del equipo de litigacion o el Asistente
juridico del equipo de litigacion elabora el
B E-oficio de comunicacién de elevacion a juicio al Registro Nacional de
Reincidencias y al Juzgado Penal Juvenil en caso de existir un NNA
coimputado, y los envia para la firma del Fiscal.
6.2.2. El/la Fiscal firma digitalmente y los comunica.
6.2.3. El/la Funcionario/a a cargo del equipo de litigacion o el Asistente
juridico del equipo de litigacion elabora el B Decreto de remision a juicio ,

lo carga en el SACM y lo envia al Fiscal.
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6.2.4. Con apoyo del Fiscal, controla que estén completos y correctos los
datos del expediente en “Editar Datos del Expediente” en el SACM, segun
Acuerdo Reglamentario n° 1764 Serie "A" del 16/6/2022.

6.2.5. El/la Fiscal firma digitalmente el B Decreto de remision a juicio .

6.2.6. Eleva la causa a juicio mediante sorteo informatico, realizado a través
de la accion “Elevar a Juicio” de la Radiografia.

6.2.7. Sila persona imputada se encuentra privada de la libertad:

6.2.7.1. El/la Funcionario/a a cargo del equipo de litigacion o ellla
Asistente juridico del equipo de litigacién solicita a la Camara en lo
Criminal y Correccional que resulte sorteada que agregue como
co-dependencia a la sede de la UFF que corresponda.

6.2.7.2. El/la Funcionario/a de la Camara en lo Criminal y
Correccional agrega como co-dependencia a la sede de la UFF que
corresponda.

6.2.7.3. El/la Funcionario/a a cargo del equipo de litigacién o el
Asistente  juridico del equipo de litigacion elabora el
B Oficio de puesta a disposicién para SP dirigido al
Establecimiento Penitenciario en el que se encuentra alojada la

persona, lo carga en el SACM, y envia al Fiscal.

6.2.7.4. Deja constancia en el RUC.
6.2.7.5. El/la Fiscal firma digitalmente el oficio y lo comunica.
6.2.7.6. Si hay una victima identificada, manifesté que quiere ser

informada de los avances del proceso 0 que oportunamente lo
resolveria y existe un teléfono de contacto el/la Funcionario/a a cargo
del equipo de litigacion o el/la Asistente juridico del equipo de
litigacion da un aviso informal de la elevacion a juicio en lenguaje
claro incluyendo la Céamara sorteada segun

B Comunicacion a la victima de elevacion a juicio

6.2.7.7. Elimina a la UFF como co-dependencia. Contina en
Actividad 7.
6.2.7.8. Envia el legajo papel del expediente a la Camara en lo

Criminal y Correccional que sali6 sorteada.

6.2.8. Sila persona imputada se encuentra en libertad:
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6.2.8.1. Si hay una victima identificada, manifesté que quiere ser
informada de los avances del proceso o que oportunamente lo
resolveria y existe un teléfono de contacto se da un aviso informal de
la elevacién a juicio en lenguaje claro incluyendo la Camara sorteada
segun E Comunicacion a la victima de elevacion a juicio . Contintia
en Actividad 7.

7. Fin del proceso. Fin de la intervencién de la UFF.
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Objetivo Organizar y gestionar las tareas de la oficina que dan soporte a

la investigacion

Tipo Sustantivo

Disparador Cada subproceso tiene como disparador una solicitud de
asistencia, consulta, comunicacion o presentacion a la que
debe darse tramite

i nE RN CELE No corresponde

T EREA LB No corresponde

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

e Secretario/a de la Unidad de Investigacion

o Remitir expedientes con personas en libertad a la Fiscalia Territorial que
corresponda.
e Funcionario/a de la UFF. Roles:
o Brindar atencion telefénica o presencial al publico.
o Responder correos electronicos.
o Verificar el despacho diario, resolver los escritos a él asignados o
derivarlos a un Asistente Juridico para su diligenciamiento.
o Verificar el despacho interno, resolver las remisiones de expedientes y
las E-cédulas o correos electronicos a él asignados, o asignarlo a un
Asistente Juridico.
o Diligenciar tramites urgentes.
o Atender las consultas de casos en forma telefénica en horarios
inhabiles.
o Responder consultas verbales que realicen los asistentes juridicos.
e Nexo. Roles:
o Extraer del SACM la lista de planillas prontuariales solicitadas y enviar

por correo electronico a la Divisibn Documentacion Personal de la

Policia de Cordoba.
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o Solicitar el informe de reincidencia y verificar respuesta en la Aplicacién
del Registro Nacional de Reincidencia.

o Verificar respuestas de planillas prontuariales en SACM e informes de
reincidencia en la Aplicacion del Registro Nacional de Reincidencia.

o Atender las llamadas telefénicas y brindar asistencia.

o Remitir legajos papel y actuaciones “Para agregar” y registrarlo en el

Listado de recibos.

o Clasificar y distribuir informes de 911 entre los equipos de investigacion.

o Gestionar y remitir elementos secuestrados.

o Cargar en SACM y en legajo papel los oficios cargados de entrega de
elementos secuestrados y cédulas de notificacion diligenciadas.

e Asistente juridico de la UFF. Roles:

o Atender las llamadas telefénicas y brindar asistencia.

o Diligenciar los escritos de despacho diario e interno asignados por un/a
Funcionario/a.

o Consultar los casos en forma telefonica con el/la Funcionario/a de la
UFF de turno en horarios inhabiles.

e Asistente juridico de la Unidad de Recepcion. Roles:

o Solicitar la planilla prontuarial y verificar respuesta en SACM.
e Asistente juridico del equipo de investigacion. Roles:

o Agregar los informes del 911 al legajo papel.
e Asistente administrativo. Roles:

o Trasladar las cédulas de notificacion a la Oficina de Notificadores y
entregar cédulas diligenciadas y recibos al Nexo.

o Atender las llamadas telefénicas y brindar asistencia.

o Recibir a las personas que se presentan en la sede de la UFF, brindar
asistencia o derivar atencion a Asistentes juridicos o Nexo segun
corresponda.

o Revisar el correo electronico oficial de la Sede de la UFF, brindar
asistencia o derivar la consulta o la informacion enviada a un/a
Funcionario/a de la UFF, segtin corresponda.

o Consultar los despachos diario e interno y asignarlos a quien

corresponda.
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e Personal policial de investigaciones a cargo del traslado de secuestros. Roles:

o Trasladar los legajos papel y los “Para agregar” a las dependencias
correspondientes y entregar al Nexo los recibos firmados.

o Retirar informes del 911 en la Direccién de Comunicaciones de la
Policia de Coérdoba y entregar al Nexo.

o Trasladar los elementos secuestrados a gabinetes de Policia Judicial o
depdsitos policiales o judiciales y entregar copias firmadas de los oficios
al Nexo en caso de corresponder.

o Trasladar las cédulas de notificacion a la Oficina de Notificadores y
entregar cédulas diligenciadas y recibos al Nexo.

e Defensa. Roles:

o Comunicar telefénicamente la presentacion de un escrito urgente.

e Subproceso Gestionar planillas prontuariales e informes del Registro Nacional
de Reincidencia.

e Subproceso Remitir legajos papel y actuaciones “Para agregar”

e Subproceso Remitir elementos secuestrados

e Subproceso Gestionar Cédulas de notificacion en papel

e Subproceso Brindar atencién telefénica

e Subproceso Brindar atencién presencial

e Subproceso Recibir correo electrénico oficial

e Subproceso Gestionar el Despacho diario

e Subproceso Gestionar el Despacho Interno

e Subproceso tramites urgentes en horarios inhabiles

e Subproceso Responder consultas verbales

e Subproceso Atencion de turno telefénico en horarios inhabiles

Documentos relacionados

) RUC UFF 2025 - MODELO

) Lista de planillas prontuariales e informes de reincidencia

e Modelo de H E-oficio Solicitud planilla prontuarial
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° Listado de recibos

e H Instructivo para gestién de secuestros

Esquema narrativo del proceso

Subproceso Gestionar planillas prontuariales e informes del Registro Nacional

de Reincidencia.

1. Una vez realizada la notificaciéon de la imputacion, el/la Asistente juridico de la
Unidad de Recepcién genera el B E-oficio Solicitud planilla prontuarial , lo
completa con todos los datos aportados por la persona imputada durante el acto de
imputacion, lo firma, asocia la parte en la operacién de SACM y lo comunica.

1.1. Todas las mafanas el Nexo elabora un
Lista de planillas prontuariales e informes de reincidencia , controla que se
encuentren solicitadas todas las planillas prontuariales correspondientes a las
personas aprehendidas, y la envia por correo electronico a la Division
Documentacién Personal de la Policia de Cérdoba.

1.1.1. En caso que no se haya solicitado una planilla prontuarial elabora el
e-oficio Solicitud de planilla prontuarial, lo firma digitalmente y lo
comunica.

1.2. El Nexo solicita a través de la App Reincidencia los informes al Registro
Nacional de Reincidencia correspondientes a personas mayores de edad
imputadas.

1.2.1. En caso de que las fichas digitales sean defectuosas, escanea y carga
a la App Reincidencia las fichas papel, y solicita el informe.

2. Todas las mafianas de dias habiles el Nexo verifica en el SACM y en la App de
Reincidencia la incorporacién de la planilla prontuarial e informe de reincidencia.
2.1. Si la planilla prontuarial o informe de reincidencia se encuentren incorporados,

da aviso por correo electronico al/la Funcionario/a a cargo del equipo de

investigacion que corresponda.

2.2. Si surge algun “error”, debe subsanarlo y solicitar nuevamente el informe.

3. Fin del subproceso.

Subproceso Remitir legajos papel y actuaciones “Para agregar”
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4. Todas las mafanas de dias habiles, el Nexo prepara los legajos papel o “Para
agregar’” cuyos expedientes electronicos hayan sido remitidos a otras
dependencias del MPF o Fuero Penal Juvenil.

5. Incorpora los legajos papel y los “Para agregar’ al Listado de recibos
especificando si se remite con o sin secuestro.

6. Entrega los legajos papel y los “Para agregar” junto al £& Listado de recibos al
personal policial de investigaciones a cargo del traslado de secuestros o Asistente
administrativo quien los distribuye entre las dependencias correspondientes.

7. Personal policial de investigaciones a cargo del traslado de secuestros o Asistente
administrativo regresa con los recibos firmados, y se los entrega al Nexo.

El Nexo guarda los recibos en la Carpeta de recibos.

Fin del subproceso.

Subproceso Recibir Informes de la Direccion de Comunicaciones 911 con DVD

10. El Personal policial a cargo del traslado de secuestros concurre diariamente a la
Direcciéon de Comunicaciones 911 de la Policia de Cérdoba y retira los informes
con DVD adjuntos, solicitados por la UFF.

11. Entrega los informes al Nexo.

12. El Nexo los clasifica y distribuye entre los/las funcionarios/as a cargo del equipo de
investigacion.

13. El/la Funcionario/a a cargo del equipo de investigacion asigna a un/a Asistente
juridico para agregarlos al legajo papel que corresponda.

14. Fin del subproceso.

Subproceso Remitir elementos secuestrados

15. Todas las mafnanas de dias habiles, el Nexo entrega al Personal policial a cargo
del traslado de secuestros los elementos secuestrados con el nro. de SACM
asociado y la hoja de trazabilidad u oficio cuando corresponda, para que los lleven
a los gabinetes de Policia Judicial o depodsitos policiales o judiciales que
correspondan, segun el B Instructivo para gestién de secuestros

16. El Personal policial a cargo del traslado de secuestros lleva los elementos
secuestrados con el nro. de SACM asociado y la hoja de trazabilidad cuando
corresponda, a los gabinetes de Policia Judicial o depdsitos policiales o judiciales

que correspondan.
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16.1. Si la dependencia donde debe ser entregado el elemento secuestrado lo
requiere, hace firmar una copia del oficio.
17. Al regresar a la sede de la UFF entrega la copia firmada al Nexo.
18. El Nexo escanea el oficio y lo carga en el SACM con la operacion Adjunto
Documental y la firma.
19. Incorpora el oficio en el legajo papel.

20. Fin del subproceso.

Subproceso Gestionar Cédulas de notificacion en papel

21. Todas las mananas de dias habiles, el Nexo entrega al Personal policial de
investigaciones a cargo del traslado de secuestros o Asistente administrativo las
cédulas de notificacion para llevarlas a la Oficina de Notificadores.

22. El Personal policial de investigaciones a cargo del traslado de secuestros o
Asistente administrativo lleva las cédulas de notificacion a la Oficina de
Notificadores.

23. Regresa a la UFF con los recibos y con las cédulas de notificacion que se
encuentren diligenciadas, y entrega al Nexo.

24.El Nexo escanea y carga las cédulas en el SACM como “Adjunto cédula de
notificacion”, y firma la operacion.

25. Incorpora la cédula al legajo papel.

26. Fin del subproceso.

Subproceso Brindar atencion telefénica

27. El/la Asistente administrativo/a o Asistente juridico de la UFF, atiende la llamada
entrante.

28. Se presenta y consulta el motivo de la llamada.

28.1. Si la consulta no corresponde a un caso de la UFF, orienta al usuario
brindandole informacién y contacto de la dependencia que lleva el caso. Fin
del subproceso.

28.2. Si la consulta corresponde a un caso de la UFF, verifica los datos en el
SACM vy le brinda la informacién que corresponda, y que el estado procesal
del caso lo permita.

28.2.1. Si la consulta es sobre elementos secuestrados, debera proceder de

acuerdo al B Instructivo para gestion de secuestros .
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28.2.2.Cuando no pueda evacuar la consulta, transfiere la llamada allla
Funcionario/a de la UFF que corresponda.

29. Fin del subproceso.

Subproceso Brindar atencion presencial
30. El/la Asistente administrativo/a recibe a la persona que se presenta en la sede de
la UFF y le consulta el motivo de su presencia.

30.1. Si la consulta no corresponde a un caso de la UFF, orienta al usuario
brindandole informacién y contacto de la dependencia que lleva el caso. Fin
del subproceso.

30.2. Si la consulta corresponde a un caso de la UFF, verifica los datos en el
SACM vy le brinda la informacién que corresponda, y que el estado procesal
del caso lo permita. Contintia en Actividad 31.

30.2.1. Si quien se presenta debe prestar testimonio, retirar oficios de entrega
de elementos secuestrados, o realizar una consulta que no pudo ser
evacuada en la actividad anterior, se le asigna un turno a través del
turnero digital.

30.2.2. La persona aguarda ser atendida en la sala de espera de la UFF.

30.2.3. El Nexo resuelve el motivo de la consulta, la acompafia a la salida y da
por finalizado el turno. Contintia en Actividad 31.

30.2.3.1. En caso que la consulta requiera la atencion de un/a
Asistente juridico o Funcionario/a de la UFF, asigna el turno a un/a
Asistente juridico o Funcionario/a de la UFF.

30.2.3.2. El/la Asistente juridico o Funcionario/a resuelve el motivo de
la consulta, desocupa a la persona usuaria y da por finalizado el
turno.

31. Fin del subproceso.

Subproceso Recibir correo electréonico oficial

32. El/la Asistente administrativo/a en dias y horarios habiles o Nexo en dias y horarios
inhabiles, revisa periddicamente el correo electrénico oficial de la sede de la UFF.
32.1. Si la consulta no corresponde a un caso de la UFF, reenvia el correo a la

dependencia requerida con copia al remitente. Fin del subproceso.
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32.2. Si la consulta corresponde a un caso de la UFF, verifica los datos en el
SACM vy le brinda la informacién que corresponda, y que el estado procesal
del caso lo permita. Contintia en Actividad 33.

32.2.1. En caso que la consulta requiera la atencién de un/a Funcionario/a de la
UFF lo reenvia al/la Funcionario/a que corresponda.
32.2.1.1. En caso que se requiera informacion, el/la Funcionario/a
responde el correo brindando la informacién solicitada. Contintia en
Actividad 33.
32.21.2. En caso que en el correo contenga informacion requerida o
atil para un caso, ellla Funcionario/a la adjunta en el SACM.
Continua en Actividad 33.

33. Fin del subproceso.

Subproceso Gestionar el Despacho diario

34. El/la Asistente administrativo/a en dias y horarios habiles, a primera hora de la
mafana y una vez por hora, revisa en la aplicacién Despacho diario, y desde la
pestafia “Obtener Despacho”, tilda “Ejecutar” para que los escritos presentados se
carguen en el sistema.

35. En la pestafia “Mi Oficina” selecciona “Filtrar” y tilda los escritos seleccionados. En
la barra superior selecciona “Asignar Responsable” eligiendo el/la Funcionario/a de
la UFF que corresponda segin el Registro Unico de Casos, y selecciona
“Ejecutar”.

36. El/la Funcionario/a verifica cada 2 horas en la aplicacién Despacho Diario los
escritos asignados en “Mi Despacho” y selecciona “Filtrar” para obtenerlos.

37. Resuelve por si 0 asigna a un/a Asistente Juridico el diligenciamiento del escrito.

38. Una vez resuelto, en la aplicacion tilda el escrito y selecciona “Marcar resuelto”.

39. Fin del subproceso.

Subproceso Gestionar el Despacho Interno

40. El/lla Asistente administrativo/a en dias y horarios habiles, a primera hora de la
mafana y una vez por hora, ingresa a la pestafia del Despacho Interno en el
SACM y pasa “A despacho” todo lo recibido.

41. En la pestana “Mi oficina”:
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41.1. En las remisiones de expedientes verifica el motivo de la remision y lo
asigna al/la Funcionario/a de la UFF que corresponda, segun el estado en que
se encuentre.

41.1.1. El/la Funcionario/a de la UFF verifica periédicamente en “Mi despacho”
en SACM los Despachos Internos asignados. Continta en Actividad 42.
41.1.1.1. Si es un caso requerido para su acumulaciéon, el/la
Funcionario/a de la UFF deja constancia en el Registro Unico de
Casos y lo relaciona con el expediente principal en SACM.
41.1.1.2. Si es un caso que regresa a la UFF:
41.1.1.2.1. Si tiene una persona privada de su libertad, continta en
el proceso que corresponda.
41.1.1.2.2. Si no tiene una persona privada de su libertad, el/la
Secretario/a de la Unidad de Investigacion lo remite a la
Fiscalia Territorial que corresponda.

41.2. En las e-cédulas o correos electronicos recibidos, los selecciona y asigna
al/la Funcionario/a de la UFF segun el estado en que se encuentre.

41.2.1. El/la Funcionario/a de la UFF verifica periédicamente en “Mi despacho”
en SACM los Despachos Internos asignados y los resuelve por si o los

asigna a un/a Asistente Juridico. Continua en Actividad 42.

42. Fin del subproceso.

Subproceso tramites urgentes en horarios inhabiles

43. En casos de urgencia, la defensa dara aviso telefénico a la sede de la UFF para
que le den tramite a un escrito cargado en el despacho diario.

44. El/la asistente juridico que reciba la comunicacién, debera consultar de inmediato
con el/la funcionario/a de la UFF a cargo, quien dara las indicaciones del caso.

45. Se hace la respuesta que corresponda (decreto o diligenciamiento).

46. El/la Funcionario/a de la UFF o Asistente juridico diligencia el pedido en caso de
corresponder y elabora decreto de respuesta.

47. El/la Fiscal revisa y firma digitalmente el decreto.

48. Fin del subproceso.

Subproceso Responder consultas verbales

Pagina 9 de 10



PROCESO UFF - MANUAL DE PROCESOS

15 Gestionar tareas de soporte de la investigaciéon penal

49. El/la Asistente juridico de la UFF se presenta ante un/a Funcionario/a de la UFF
para realizar una consulta verbal sobre un caso o sobre alguna situacién de indole
particular.

50. El/la Funcionario/a de la UFF analiza la consulta, la responde y en su caso de
corresponder da directivas para resolver alguna situacion particular.

51. Fin del subproceso.

Subproceso Atencién de turno telefénico en horarios inhabiles

52. El/la Asistente juridico de la Unidad de Recepcidén se comunica telefénicamente
con el/la Funcionario/a de la UFF que se encuentre de turno en horario inhabil para
realizar una consulta sobre un caso o sobre alguna situacion de indole particular.

53. El/la Funcionario/a de la UFF analiza la consulta, la responde y en caso de
corresponder da directivas para resolver alguna situacion particular.

54. Fin del subproceso.
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Objetivo Organizar los horarios y resolver la licencia requerida por un

integrante de la sede de la Unidad Fiscal de Flagrancia

Tipo Apoyo

Disparador Solicitud de un integrante de la sede de la Unidad Fiscal de
Flagrancia de hacer uso de una licencia.

Gl GEEE Secretario Coordinador de la Sede recibe comunicacion verbal
0 escrita por parte del peticionante de la voluntad de hacer uso
de una licencia, informando la causal y el plazo de duracién.

T ERETA B Secretario Coordinador de la Sede registra en el Cronograma
de distribucién de horarios y turnos de la sede las novedades y
las comunica a todos los interesados.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

e Secretario Coordinador de la Oficina de Flagrancia de cada Sede. Roles:

o Decision y notificacion de la concesion o denegatoria de la licencia.

o Derivacion al requirente, en caso de licencias por motivos de salud, al
portal de “Servicios Extranet” para la apertura de la carta médica
correspondiente.

o Organizaciéon de la distribucion del trabajo ante la concesion de la
licencia.

e Oficina de Personal - Asistencias y Licencias

o Emisién y notificacién de la resolucién por la cual se concede o deniega

la licencia, al interesado y al Secretario Coordinador.
e Integrante de la UFF que peticiona la licencia

o Solicitar licencia, informando la causal y el plazo de duracion.

Documentos relacionados

) Cronograma de distribucion de horarios y turnos de la sede
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Esquema narrativo del proceso

1. Nexo o Secretario de la Unidad de Investigacion recibe comunicacion verbal o
escrita por parte de asistente juridico o de funcionario respectivamente de la
voluntad de hacer uso de una licencia, informando la causal y el plazo de
duracién, y toma nota para la integracién de los grupos de trabajo.

2. Informa al Secretario Coordinador de la Sede por correo electrénico.

3. El Secretario Coordinador identifica el tipo de licencia de que se trata.

3.1.Si es de las que NO necesita aprobaciéon por parte del Secretario
Coordinador: indica al peticionante que debera realizar la apertura de una
carpeta médica a través de Servicios Extranet del Poder Judicial, sigue en
actividad 4.

3.2. Si es de las que Sl necesita aprobacién por parte del Secretario Coordinador,
decide respecto de la peticion:
3.2.1. Sies favorable:

3.211. Carga una solicitud en el portal de Aplicaciones-
Solicitudes- recursos Humanos del MPF. Contintia en Actividad 4.

3.21.2. Oficina de Recursos Humanos resuelve sobre la solicitud y
notifica la resolucion al interesado y al Secretario Coordinador de la
Sede a través del Portal.

3.2.1.2.1. Si es una licencia de las que se cubren, identifica al
reemplazante e informa al Secretario Coordinador de la Sede.
Continta en Actividad 4.

3.2.2. Si es desfavorable, informa verbalmente al peticionante dando las
razones. Contintia en Actividad 4.

4. Secretario Coordinador de la Sede informa al Nexo o Secretario de la Unidad de
Investigacion segun corresponda.

5. Nexo o Secretario de la Unidad de Investigacion segun corresponda organiza el
trabajo de la oficina a partir de la ausencia de la persona con licencia y/o su
reemplazo.

6. Registra en el & Cronograma de distribucion de horarios y turnos de la sede las
novedades y las comunica a todos los interesados.

7. Fin del proceso.
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Objetivo Obtener los insumos o Uutiles de oficina requeridos para el

funcionamiento de la sede de la Unidad Fiscal de Flagrancia.

Tipo Apoyo

Disparador Necesidad de un integrante de la sede de la UFF de contar con
algun insumo de los que pueden ser provistos por el Ministerio
Publico.

pClEEEOGYGERE Integrante de la sede de la UFF que necesita uno o mas
insumos, completa en un documento compartido en Google
Drive los utiles de trabajo a solicitar y sus cantidades.

TN ER Vi1« Secretario Coordinador de la Sede comunica que los insumos
ya estan disponibles, o informa las razones del rechazo
verbalmente o registrandolas en el documento compartido de
Google Drive.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

e Secretario Coordinador de la Oficina de Flagrancia de cada Sede. Roles:
o Controlar y valorar la pertinencia de los pedidos de insumos efectuados
por el equipo de trabajo.
e Asistente administrativo. Roles:
o Realizar y controlar el pedido de insumos a través del Portal de
Tramites.
o Comunicar al personal policial a cargo del traslado de secuestros que
los insumos estan a disposicion en la Oficina de Suministros.
o Comunicar al equipo que los insumos ya se encuentran disponibles
e Personal policial a cargo del traslado de secuestros.
o Retirar los insumos solicitados, los traslada a la sede correspondiente
de la UFF y los entrega al Secretario Coordinador.
e [ntegrante de la UFF que requiere los insumos

o Registrar los insumos requeridos para el desempefio de su labor.

Documentos relacionados
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° Listado de insumos

Esquema narrativo del proceso

1. Integrante de la UFF que necesita uno o mas insumos, completa en un
documento compartido en Google Drive los utiles de trabajo a solicitar y sus
cantidades.

2. El Asistente administrativo del Secretario Coordinador de la Sede una vez a la
semana, revisa el documento compartido y valora la pertinencia de los pedidos,
segun las instrucciones o en consulta con el Secretario Coordinador.

2.1. Si decide:
2.1.1. Concederlos totalmente, continda en Actividad 3.

2.1.2. Rechazarlos parcialmente, informa las razones de lo rechazado
verbalmente o registrandolas en el documento compartido de Google
Drive. Continta en Actividad 3.

2.1.3. Rechazarlo totalmente, informa las razones verbalmente o
registrandolas en el documento compartido de Google Drive. Contintia
en Actividad 10.

3. De los pedidos de insumos aceptados, efectia el pedido a través del Portal de
Solicitudes del Ministerio Publico Fiscal.

4. Revisa periddicamente la bandeja de entrada del Portal de Solicitudes para
conocer el estado del pedido.

5. Una vez que recibe la notificacién de que estan a su disposicion los insumos para
ser retirados, hace saber al Personal policial a cargo del traslado de secuestros
para que los retire por la Oficina de Suministros de Policia Judicial.

6. Personal policial a cargo del traslado de secuestros se dirige a la Oficina de
Suministros de Policia Judicial y retira los insumos.

7. Traslada los insumos a la sede de la UFF.
8. Entrega los insumos al Asistente del Secretario Coordinador de la sede.

9. Asistente del Secretario Coordinador comunica al equipo que los insumos ya
estan disponibles.

10. Fin del proceso.
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Objetivo Gestionar el pase de un integrante de la Unidad Fiscal de

Flagrancia a otra oficina del Ministerio Publico Fiscal.

Tipo Apoyo

Disparador Comunicacion de la persona interesada en cambiar de oficina;
o decision del superior jerarquico de solicitar su pase.

g CTEREEAY BTl Secretario Coordinador de la Sede recibe de un integrante de
su Oficina una solicitud de cambio de oficina o superior
jerarquico, determina la necesidad del pase de un integrante de
su Oficina.

T ERETAEB Secretario Coordinador de la Sede decide si es necesario
modificar la organizacién del trabajo o la asignacién de
recursos y lo comunica a los involucrados.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

e Titular de la Unidad Fiscal de Flagrancia. Rol:

o Emitir resolucion disponiendo el traslado de personal y notificacion a
todos los involucrados.
e Secretario Coordinador de la Oficina de Flagrancia de la Sede. Roles:
o Emitir dictamen sobre la solicitud de traslado de personal.
o Comunicar al Titular de la UFF del informe favorable sobre la solicitud
de traslado por parte del interesado.
o Reorganizar el trabajo o reasignacion de recursos.
e Area de Recursos Humanos. Rol:
o Emitir resolucion disponiendo el traslado de personal y notificacion a
todos los involucrados en coordinacion con el Titular de la UFF
e Integrante de la UFF que requiere el traslado de personal. Rol:
o Comunicar al Secretario de la Oficina de Flagrancia de la sede la

intencion de ser trasladado.
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Documentos relacionados

Sin documentos relacionados

Esquema narrativo del proceso

1. El Secretario Coordinador de la sede recibe una solicitud de cambio de oficina de
un integrante de la sede y toma la decision sobre la conveniencia, necesidad u
oportunidad del pase.

1.1. Si la determinacion la tomé el Secretario, comunica a la persona a ser
trasladada que se iniciaron gestiones para su reubicacion.

2. Segun el acuerdo de los involucrados:

2.1.1. Si todos estan de acuerdo en el pase, envia una solicitud a la Oficina
de Recursos Humanos a través del Portal de Solicitudes del MPF.
Continta en Actividad 3.

21.2. Si alguno no estd de acuerdo con el pase, elabora un informe
estableciendo las razones de la decisién y la comunica a la Secretaria
de Fiscalia General. Continda el proceso en la Secretaria de Fiscalia
General. Fin del proceso.

3. La Oficina de Recursos Humanos emite una resolucién disponiendo el traslado y
la notifica a todos los involucrados.

4. El Secretario Coordinador de la Sede decide si es necesario modificar la
organizacién del trabajo o la asignacion de recursos y lo comunica a los
involucrados. Contintia en Actividad 5.

5. Fin del proceso.
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19

Gestionar reclamos urgentes

Objetivo Responder a situaciones de wurgencia vinculadas a
requerimientos administrativos y de gestion, que de esperar el
tramite regular ordinario generaria un perjuicio al

desenvolvimiento de la UFF.

Tipo Apoyo

Disparador Situacién de urgencia administrativa o de gestion identificada
en el ambito de la UFF.

g e Bl Secretario Coordinador de la Oficina de Flagrancia de la Sede
identifica o es informado de una situacion de urgencia
administrativa o de gestion.

T EREI LB Secretario Coordinador de la Oficina de Flagrancia de la Sede
hace el seguimiento hasta verificar el efectivo cumplimiento del
pedido, solicitando la colaboracion del Asistente Administrativo
en caso de considerarlo necesario.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

e Titular de la Unidad Fiscal de Flagrancia. Rol:
o Apoyar en la gestion de reclamos urgentes.
e Secretario Coordinador de la Sede. Roles:
o Analizar y gestionar pedidos urgentes.
o Realizar el seguimiento de la gestion hasta verificar el efectivo
cumplimiento.
o Comunicar del resultado de la gestion a los involucrados.
e Asistente administrativo. Rol:
o Colaborar con el Secretario Coordinador para el seguimiento de un
pedido urgente y su ejecucion.
e ntegrante de la UFF que identifica y comunica la situacion de urgencia. Rol:
o Identificar y comunicar al Nexo o Secretario Coordinador de una
situacion administrativa urgente a resolver.

e Nexo. Rol:
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o Comunicar al Secretario Coordinador de una situacion administrativa

urgente a resolver.

Documentos relacionados

No hay documentos relacionados

Esquema narrativo del proceso

1. Los Secretarios Coordinadores de todas las sedes de comun acuerdo distribuyen
las semanas del mes entre ellos y los Secretario de la Unidad de Investigacion
para atender las urgencias fuer de horario, e informan a todo el personal

n

El Secretario Coordinador de la Sede durante su horario, o el Secretario a cargo
de atender las urgencias si es fuera de horario identifica o es informado de una
situacion de urgencia administrativa o de gestion.

w

Analiza el planteo y:

3.1. Si no advierte la urgencia en el reclamo, lo desestima, continuando el
seguimiento de la situacion por la via ordinaria. Contintia en Actividad 5.

3.2. Si constata la urgencia, realiza la gestion y en caso de considerarlo necesario
se comunica con el Titular de la UFF por cualquier via (telefonica, correo
electrénico, presencial, etc.). Continta en Actividad 4.

B

Comunica el resultado obtenido a todos los involucrados mediante correo
electrénico, llamada telefénica y/o personalmente sobre como y cuando se
resolvera la urgencia.

o

Hace el seguimiento hasta verificar el efectivo cumplimiento del pedido,
solicitando la colaboracion del Asistente Administrativo en caso de considerarlo
necesario.

o

Fin del proceso.
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Objetivo Mantener actualizados los procesos de trabajo de la Unidad

Fiscal de Flagrancia

Tipo Apoyo

Disparador 1 de septiembre de cada afo, o identificacion de un
inconveniente o método mas ventajoso o laguna en la
aplicacién de un proceso de trabajo.

SHINEIEREEOGYGERM El/la Secretario/a Coordinador de la Oficina de Flagrancia de
cada sede consulta por inconvenientes 0 métodos mas
ventajosos o lagunas en el desarrollo de un proceso en el mes
de septiembre de cada ano a todos los integrantes de la sede;
o cualquier integrante de la UFF identifica un inconveniente o
meétodo mas ventajoso o laguna en la aplicacion de un proceso.

Ultima actividad El/la Secretario/a Coordinador de cada sede convoca a todas
las areas de su sede para presentar la actualizacion del
Manual de Procesos.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

e Titular de la Unidad Fiscal de Flagrancia. Roles:

o Convocar y participar en las reuniones de analisis de pertinencia y
conveniencia de los cambios propuestos.

o Autorizar el desarrollo de actividades alternativas a lo indicado por el
Manual de Procesos hasta tanto se concrete la actualizacion respectiva
en situaciones de urgencia.

o Ejecutar las gestiones necesarias para la actualizaciéon del Manual de
Procesos de la UFF.

e Equipo de Fiscales de cada sede. Rol:

o Participar en las reuniones de analisis de pertinencia y conveniencia de
los cambios propuestos.

e Secretario/a Coordinador de la Oficina de Flagrancia de cada Sede. Roles:

o Consultar a los integrantes de la UFF sobre inconveniente o método
mas ventajoso o laguna en el desarrollo de un proceso.

o Promover la actualizacion del Manual de Procesos ante el Titular de la

UFF.
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o Participar en las reuniones de analisis de pertinencia y conveniencia de
los cambios propuestos.
o Elaborar la actualizacion del Manual de Procesos.
o Administrar las versiones del Manual de Procesos de la UFF, eliminando
versiones desactualizadas.
o Comunicar a los integrantes de su sede de la nueva forma en que debe
desarrollarse el/los proceso/s en cuestion.
o Elaborar y archivar del acta de reuniones.
e Direccion General de Planificacion y Control de Gestién. Rol:
o Apoyar a los Secretarios Coordinadores en la elaboraciéon de la
actualizacion del Manual de Procesos.
e Asistente administrativo del Secretario Coordinador de la Oficina de Flagrancia.
Rol:
o Colaborar con el Secretario Coordinador en las actividades que se le

asigne.

Documentos relacionados

e Modelo de Acta de reunion

Esquema narrativo del proceso

1. El/la Secretario/a Coordinador/a de cada sede consulta por inconvenientes o
métodos mas ventajosos o lagunas en el desarrollo de los procesos en el mes de
septiembre de cada ano a todos los integrantes de la sede; o cualquier integrante
de la UFF identifica un inconveniente o método mas ventajoso o laguna en la
aplicacion de un proceso en cualquier momento y lo informa al Secretario

Coordinador.

2. Recibe y documenta los planteos y propuestas de mejora de desarrollo de
actividades que impactarian en un cambio en un proceso de trabajo.
3. Los valoray si

3.1. Considera que no es necesario, contintia en Actividad 16.

3.2. Considera oportuna alguna de las propuestas,
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3.2.1. Si es un cambio relevante y urgente, informa de inmediato al Titular de
la UFF. Continta en Actividad 4.

3.2.2. Si no es un cambio relevante ni urgente, toma nota e informa en el mes
de septiembre de cada afio al Titular de la UFF. Contintia en Actividad 4.

4. EI Titular de la UFF convoca, segun corresponda, de inmediato o antes de fin del
mes de septiembre a una reunion al Equipo de Fiscales y Secretarios

Coordinadores de ambas sedes - y otros involucrados en los cambios si lo

considera necesario, incluyendo eventualmente Defensores y/o Jueces.

5. Durante la reunién, se analizan la pertinencia y conveniencia del/los cambio/s
propuesto/s:

5.1. Si se rechaza la pertinencia o conveniencia de todos los cambios, continua
en Actividad 16.

5.2. Si se acepta al menos un cambio, y se trata de completar una laguna o
introducir un cambio relevante con caracter urgente, por excepcion, el Titular
de la UFF autoriza el desarrollo de actividades alternativas a lo indicado por el
Manual de Procesos hasta tanto se concrete la actualizacién respectiva.

5.2.1. Instruye a los Secretarios Coordinadores para que comuniquen a todos
los integrantes de la UFF involucrados la nueva forma en que debe
desarrollarse el proceso en cuestion con caracter provisorio. Contintla en
Actividad 6.

5.3. Si se aprueba al menos un cambio, pero no se trata de una laguna ni un
cambio relevante de caracter urgente, contintia en Actividad 6.

6. El Titular de la UFF encomienda a uno de los Secretarios Coordinadores que tome
nota de las conclusiones y elabore el acta.

7. El/lla Secretario/a Coordinador/a elabora el acta de reuniéon dejando constancia de
las decisiones adoptadas.

8. Los Secretarios Coordinadores archivan el acta en la carpeta respectiva y
mantiene actualizado el registro de actas de su respectiva sede.

9. Luego de la reunién, el Titular de la UFF, los/las Secretarios/as Coordinadores con
apoyo de la Direccién General de Planificaciéon y Control de Gestion y de los/las

Asistentes Administrativos en caso de considerarlo necesario, documentan el

cambio para su propuesta de incorporacién formal al Manual de Procesos.
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10. De inmediato o antes del 30 de octubre de cada afo, segun corresponda, el Titular
de la UFF eleva la propuesta de modificacién del Manual de Procesos al Fiscal
General.

11. El Fiscal General eleva a la Secretaria Penal del TSJ, y en caso de involucrarlo, al
Ministerio Publico de la Defensa, la propuesta de modificacién del Manual de
Procesos para su aprobacion en caso de corresponder.

12. El Tribunal Superior de Justicia, en caso de corresponder, emite el Acuerdo
Reglamentario actualizando el Manual de Procesos.

13. Comunica al Titular de la UFF y Secretarios Coordinadores la actualizacién del
Manual de Procesos.

14. Los/las Secretarios/as Coordinadores actualizan la version del Manual de Procesos
disponible para los integrantes de la UFF, pasando a archivo la version
desactualizada.

15. Convocan a todas las areas de su sede para presentar la actualizacion del Manual
de Procesos.

16. Fin del proceso.
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