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01. Elaborar la Planificacion Operativa Anual

Objetivo: Planificar anualmente las actividades del Tribunal de Gestibn Asociada de
Conciliacion y Trabajo.

Tipo: Conduccion.

Disparador: 15 dias desde la puesta en funciones del Secretario Coordinador de la Oficina
de Gestion Judicial Comun para el plan operativo anual o mes siguiente de finalizado el
mismo.

Primera actividad: Secretario Coordinador con apoyo del Asistente Juridico UC prepara el
proyecto del plan operativo anual (POA) que incluye metas, indicadores de seguimiento,
objetivos, productos, actividades para el afio y el plan de rotacion de personal.

Ultima actividad: Secretario Coordinador presenta el POA en una reuniéon general o
titulares de las Unidades lo presentan a sus integrantes.

Actores del Procesoy Responsabilidad Funcional:
e Actor: Oficina de Gestion Judicial del Fuero del Trabajo
o Rol: Fijametas y prioridades de gestién.
o Rol: Toma conocimiento del POA.
e Actor: Secretario Coordinador de la Oficina de Gestién Judicial Comun
o Rol: Elaboracién del proyecto del POA, confeccion de versién final y difusion
del Plan Operativo Anual.
o Rol: Realiza reuniones con la Oficina de Gestién Judicial del Fuero del
Trabajo, Unidades de la Oficinay Colegio de Jueces.
o Rol: Firma el acta de las reuniones.
e Actor: Presidente del Colegio de Jueces
o Rol: Realiza aportes y sugerencias al proyecto del POA presentado por el
Secretario Coordinador.
o Rol: Firma el acta de las reuniones.
e Actor: Secretario de Gestién de Audiencias (UGA)
o Rol: Realiza aportes y sugerencias al proyecto de POA presentado por el
Secretario Coordinador.
e Actor: Secretario de Gestidén de Procesos Ordinarios y PDA (UGP)
o Rol: Realiza aportes y sugerencias al proyecto del POA presentado por el
Secretario Coordinador.
e Actor: Secretario de Gestion de Procesos Especiales (UGPE)
o Rol: Realiza aportes y sugerencias al proyecto del POA presentado por el
Secretario Coordinador.



Tribunal de Gestion Asociada de Conciliacion y Trabajo
N°1, Cérdoba Capital Pagina 2 de 70

Tribunal Superior de Justicia de Cérdoba

Proceson®° 01

-Elaborar la Planificacién Operativa Anual -

e Actor: Asistente Juridico de la Unidad de Coordinacion (UC)

o Rol: Colaboracién con el Secretario Coordinador con las actividades que se le

asigne.

Documentos relacionados:

Modelo de Plan Operativo Anual (POA) con instrucciones.

Esquema Narrativo del proceso

1.

Secretario Coordinador con apoyo del Asistente Juridico UC prepara el proyecto del
plan operativo anual (POA) que incluye metas, indicadores de seguimiento, objetivos,
productos, actividades parael afio y el plan de rotacion de personal, tomando como
insumo:

1.1. Si es el primer POA, informaciébn de seguimiento de los Juzgados de
Conciliacion y Trabajo.

1.2. Sison los siguientes POA, el seguimiento del Tribunal del afio anterior.

Se reune con la Oficina de Gestion Judicial del Fuero del Trabajo para conocer las
prioridades de gestiény metas.

Se reune de manera individual con los titulares de todaslas Unidades de la Oficina y
el Presidente del Colegio de Jueces para solicitar opiniones e insumos para el
proyecto del POA.

Envia el Proyecto del Plan Operativo Anual a los Secretarios de todas las Unidades y
al Presidente del Colegio de Jueces, para su puesta en conocimiento y comentarios.

Presidente del Colegio de Jueces, Secretario de Gestion de Audiencias, Secretario
de Gestion de Procesos Ordinarios y PDA y Secretario Gestion de Procesos
Especiales revisan el proyecto del POA.

Secretario Coordinador convoca a una reunioén de trabajo a desarrollarse en no mas
de una semana desde el envio del proyecto del POA, para consensuar ajustes
finales con el Colegio de Jueces, Secretario UGA, Secretario UGP y Secretario
UGPE.

Ajusta el POA aceptando o rechazando las observaciones, sugerencias, pedidos,
etc.

Elabora acta de la reunion, dejando constancia de las decisiones adoptadas en
relacion al POA.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Presidente del Colegio de Jueces y Secretario Coordinador firman el acta.

Asistente Juridico UC archiva en version papel y digital y mantiene actualizado el
registro de las actas que se realizan.

Secretario Coordinador elabora y firma el texto final del POA.

Lo comunica a la Oficina de Gestion Judicial del Fuero del Trabajo para su toma de
conocimiento.

Difunde el POA atodas las areas del Tribunal de Gestion Asociada de Conciliacion y
Trabajo.

Presenta el POA en una reunion general o titulares de las Unidades lo presentan a
sus integrantes.

Fin del proceso. Sigue en Proceso n° 2 “Ejecutar el seguimiento de la gestion del
Tribunal de Gestion Asociada”.
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02. Ejecutar el seguimiento de la gestion del Tribunal de
Gestion Asociada

Objetivo: Rendir cuentas de la gestion del Tribunal de Gestion Asociadade Conciliaciony
Trabajo.

Tipo: Conduccion.

Disparadores: Para los informes trimestrales: 31 de marzo, 30 de junio y 30 de septiembre
de cada afo; para el informe anual: 31 de diciembre de cada afo; para informes especificos:
recepcion de solicitudes del Colegio de Jueces o de la Oficina de Gestion Judicial del Fuero
del Trabajo.

Primera actividad: Secretario Coordinador, en funcion del POA o a solicitud del Presidente
del Colegio de Jueces o de la Oficina de Gestién Judicial del Fuero del Trabajo o por haber
detectado una necesidad, pone en marcha la elaboracién de un Informe de Seguimiento.

Ultima actividad: Asistente Juridico UC archiva version papel y digital de los informes
elaborados.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:
e Actor: Oficina de Gestion Judicial del Fuero del Trabajo
o Rol: Toma conocimiento de los Informes de Seguimiento de la Unidad de
Coordinacion.
e Actor: Colegio de Jueces
o Rol: Impulsa la convocatoria a reuniones de seguimiento.
o Rol: Participacion activa en las reuniones de seguimiento.
e Actor: Presidente del Colegio de Jueces
o Rol: Impulsa la elaboracion de un informe de seguimiento.
o Rol: Firma el acta de la reunion.
e Actor: Secretario Coordinador de la Oficina de Gestion Judicial Comun
o Rol: Convoca a reunidn para el andlisis de Encuestas de Satisfaccion.
o Rol: Elaboracién de Informes de seguimiento trimestrales, anuales y
especificos.
o Rol: Realiza reuniones de seguimiento con el Colegio de Jueces y titulares de
las Unidades de la Oficina de Gestién Judicial Comun.
o Rol: Envia los Informes de Seguimiento a todas las areas del Tribunal de
Gestion Asociada y al Tribunal Superior de Justicia.
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o Rol: Firma el acta de la reunion.
Actor: Secretario de Gestion de Audiencias (UGA)
o Rol: Participacion en la reunién para andlisis de Encuestas de Satisfaccion.
o Rol: Participacion de las reuniones convocadas por el Secretario
Coordinador.
Actor: Secretario de Gestidén de Procesos Ordinarios y PDA (UGP)
o Rol: Participacion en las reuniones convocadas por el Secretario
Coordinador.
Actor: Secretario de Gestion de Procesos Especiales (UGPE)
o Rol: Participacion de las reuniones convocadas por el Secretario
Coordinador.

Actor: Asistente Juridico de la Unidad de Coordinacién (UC)

o Rol: Colaboracion con el Secretario Coordinador con las actividades que se le
asigne.

Documentosrelacionados:

Plan Operativo Anual vigente.
Formulario Informe de Seguimiento.
Instructivo para el procesamiento de datos y elaboracion del Informe de Seguimiento.

Esquema Narrativo del proceso

1.

Secretario Coordinador, en funcién del POA o a solicitud del Presidente del Colegio
de Jueces o de la Oficina de Gestion Judicial del Fuero del Trabajo o por haber
detectado una necesidad, pone en marcha la elaboracion de un Informe de
Seguimiento.

Con apoyo del Asistente Juridico UC realiza 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 trimestral, anual y
respondiendo a necesidades especificas. De ser necesario:

2.1. Analiza y controla el seguimiento de los indicadores de gestion establecidos en
el Plan Operativo Anual.

2.2. Se reune con la Secretaria de Gestion de Audiencias (UGA) para analizar los
resultados de las Encuestas de Satisfaccion de Usuarios a efectos de
incorporarlos al Informe de Seguimiento.

2.3. Anualmente realiza el seguimiento de gestion, evaluando el cumplimiento del
Plan Operativo Anual en su conjunto, incluyendo en patrticular lo sucedido con
las metas e indicadores establecidos.
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11.

10.

Elabora el Informe de Seguimiento en cuestion (trimestral, anual o especifico).

Convoca al Colegio de Jueces y Secretarios de las Unidades de la Oficina de
Gestion Judicial Comun de corresponder, a una reunion de seguimiento para analizar
los resultados del Informe y, en su caso, tomar decisiones de mejora de la gestion.

Colegio de Juecesy Secretarios participan activamente en la reunion.

Secretario Coordinador elabora acta de la reunién, dejando constancia de las
decisiones adoptadas.

Presidente del Colegio de Juecesy el Secretario Coordinador firman el acta.

Asistente Juridico UC archiva versiéon papel y digital y mantiene actualizado el
registro de las actas que se realizan.

Segun el tipo de informe:

9.1. Si se trata de una cuestion especifica de interés del Tribunal, sigue en actividad
10.

9.2. Si se trata de un Informe de Seguimiento de Gestidn trimestral:

9.2.1. Secretario Coordinador eleva parala toma de conocimiento a la Oficina
de Gestion Judicial del Fuero del Trabajo.

9.2.2. Oficina de Gestion Judicial del Fuero del Trabajo, de considerarlo
oportuno, envia el Informe de Seguimiento al area de Comunicacion del
Tribunal Superior de Justicia, a efectos de su publicacion y difusion.

9.3. Si se trata de un informe anual:

9.3.1. Secretario Coordinador convoca a todas las areas del Tribunal para
realizar la presentacion del Informe de Seguimiento Anual del Tribunal
de Gestion Asociada de Conciliacion y Trabajo.

9.3.2. Envia el Informe de Seguimiento Anual a la Oficina de Gestion Judicial
del Fuero del Trabajo, Colegio de Jueces, Secretario UGA, Secretario
UGP y Secretario UGPE.

9.3.3. Oficina de Gestion Judicial del Fuero del Trabajo, de considerarlo
oportuno, envia el Informe de Seguimiento al area de Comunicacién del
Tribunal Superior de Justicia, a efectos de su publicacion y difusion.

Asistente Juridico UC archiva la versién papel y digital de los informes elaborados.

Fin del proceso.
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03. Gestionar el Colegio de Jueces

Objetivo: Mantener directivas jurisdiccionales coordinadas para todo el Tribunal de Gestidn
Asociada.

Tipo: Conduccion.
Disparador: Convocatoria del Secretario Coordinador.

Primera actividad: Secretario Coordinador convoca a reunién del Colegio de Jueces al
menos una vez por mes por correo electrénico oficial, informando el orden del dia (por
ejemplo, seguimiento de la gestion, unificacion de criterios jurisdiccionales, reporte de
indicadores, etc.).

Ultima actividad: Secretario Coordinador evacua dudas que presenten los secretarios
sobre criterios jurisdiccionales o sobre la gestion de procesos, que se hayan definido en
reunion.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

e Actor: Juez
o Rol: Definicion de criterios jurisdiccionales y de gestion general en reunion del
Colegio de Jueces.
e Actor: Colegio de Jueces
o Rol: Definicion de criterios jurisdiccionales y de gestion general en reunion.
e Actor: Presidente del Colegio de Jueces
o Rol: Firma acta de reunién.
e Actor: Secretario Coordinador de la Oficina de Gestidon Judicial Comun
o Rol: Convocatoria, organizacion y coordinacién de las reuniones del Colegio
de Jueces.
o Rol: Firma del acta de reunion.
e Actor: Secretario de Gestion de Audiencias UGA
o Rol: Participacion de las reuniones cuando es convocado por el Secretario
Coordinador.
e Actor: Secretario de Gestién de Procesos Ordinarios y PDA (UGP)
o Rol: Participacion de las reuniones cuando es convocado por el Secretario
Coordinador.

e Actor: Secretario de Gestidon de Procesos Especiales (UGPE)
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o Rol: Participacion de las reuniones cuando es convocado por el Secretario

Coordinador.

e Actor: Asistente Juridico de la Unidad de Coordinacion (UC)

o Rol: Colaboracién con el Secretario Coordinador con las actividades que se le

asigne.

Documentosrelacionados:

Modelo de acta de reunidn

Esquema Narrativo del proceso

1.

Secretario Coordinador, por iniciativa propia o a pedido del Presidente del Colegio de
Jueces, convoca a reunion al Colegio de Jueces al menos una vez por mes por
correo electrénico oficial, informando el orden del dia (por ejemplo, seguimiento de la
gestion, unificacién de criterios jurisdiccionales, reporte de indicadores, etc.).

1.1. Si lo considera necesario o a pedido del Presidente del Colegio de Jueces,
convoca a los Secretarios de una o todas las Unidades de la Oficina de Gestion
Judicial Comun.

Jueces establecen criterios jurisdiccionales y de gestidon general.

Secretario Coordinador coordina la reunién, toma nota y redacta acta, dejando
constancia de las decisiones adoptadas en relacion a cada punto del orden del dia.

3.1. Envia por correo electrénico oficial el acta a todos los participantes.
Presidente del Colegio de Jueces y Secretario Coordinador firman el acta.

Asistente Juridico UC archiva en version papel y digital y mantiene actualizado el
registro de las actas que se realizan.

Fin del proceso.
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4. Gestionar el despacho diario

Objetivo: Distribuir diariamente los escritos electronicos que ingresan al Tribunal.
Tipo: Sustantivo.

Disparador: Peticion del abogado, perito, tercero, oficina judicial, etc. que ingresa
electrénicamente al Tribunal.

Primera actividad: Abogado, Perito, tercero u Otra oficina judicial presenta escrito via
SACM.

Ultima actividad: Asignacion del despacho diarioy despacho interno a quien corresponda.
Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:
e Actor: Prosecretario de Gestion de Procesos (UGP)
o Rol: Obtencion del despacho diario y despacho interno.
o Rol: Asignacion de responsables del despacho.
e Actor: Asistente Juridico de Gestion de Procesos (UGP)
o Rol: Obtencion del despacho diario y despacho interno.
o Rol: Asignacion de responsable del despacho.
e Actor: Abogado, Perito, Tercero u Otra oficina
o Rol: Presentacion de escrito electronico.

Documentosrelacionados
e Instructivo distribucion del despacho.
Esquema Narrativo del proceso
1. Abogado, Perito, tercero u otra oficina judicial presenta escrito electrénico via SACM.

2. Prosecretario o Asistente Juridico UGP obtiene despacho diario y despacho interno al
menos tres veces al dia para disponer de las solicitudes ingresadas conforme la
asignacion de responsables del despacho diario del instructivo de distribucion del
despacho.

2.1. Obtiene el despacho diario mediante la opcion “Obtener despacho” de la Aplicacion
Despacho Diario del Portal de Aplicaciones Intranet.

2.2. Obtiene el despacho interno mediante la opcién “Obtener despacho interno” del
SACM.

3. Analiza someramente las solicitudes ingresando al expediente si es necesario.
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4. Aplicando el Instructivo “Distribucién del despacho”:

4.1. Si se trata del ingreso de una demanda, asigna al responsable de la UGP o0 UGPE -
segun corresponda- y sigue en el Proceso n° 5 “Gestionar la notificacion de la
demanda”.

4.2.Si se trata del traslado de la contestacion de la demanda de PDA, asigna al
responsable de la UGP y sigue en el Proceso n° 5 “Gestionar la notificacion de la
demanda”.

4.3. Si se trata de una peticién de tramite:
4.3.1. y esun PDA en el periodo de prueba, asigna al Asistente Juridico UGA.

4.3.2. en los demés casos, excepto medidas cautelares, asigna al responsable de
UGP/UGPE segun corresponda y sigue en el Proceso n° 11 “Gestionar
actuaciones de tramite”.

4.4.Si se trata de una peticibn que originara un auto interlocutorio o un decreto
relacionado con medidas cautelares:

4.4.1. en caso de tratarse de un proceso especial, asigna al Asistente Juridico
UGPE.

4.4.1.1. Asistente Juridico UGPE ejecuta Proceso n° 11 “Gestionar
actuaciones de tramite” hastala actividad 4.

4.4.1.2. Asigna el expediente por el SACM para la firma del Juez y continua en
la actividad 6 del Proceso n° 12 “Gestionar autos interlocutorios”?!

4.4.2. en todos los demas casos, asigna al Asistente de Magistrado y sigue en el
Proceso n° 12 “Gestionar autos interlocutorios”.

4.5. Si se trata de una peticion de ejecucion de sentencia de cualquier tipo que sea o
peticion de ejecucion de un acuerdo homologado, asigna al responsable de la
UGPE Yy sigue en el Proceso n° 15 “Cumplimiento de sentenciasy acuerdos”.

4.6. Si se trata de un amparo, asigna al Asistente de Magistrado del juezcompetente, y
sigue en el Proceso n° 14 “Dictar resolucion final”.

4.7. Si se trata de una solicitud de audiencia o escrito durante el periodo probatorio PDA
(desde la fijacion de la AUPP hasta la celebracién de la AUC); o vinculado a la
gestibn de audiencias de incidentes art. 31 LPT (ordinario); o audiencia de
conciliacion del art. 58 CPCC; asigna a quien correspondade la UGAYy sigue en:

Proceso n° 6 “Gestionar la celebracion de audiencia AUPP” o
Proceso n° 7 “Gestionar el periodo probatorio en el PDA” o
Proceso n° 8 “Gestionar la celebracion de audiencias AUC” o
Proceso n° 9 “Gestionar la audiencia del art. 58 CPCC.”

1 Todos los procesos que no son ordinarios ni PDA.
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5.

4.8. Si se trata de una solicitud de audiencia de testigo art. 82 LPT (actos de jurisdiccion
voluntaria) o del Oficio Ley 22.172, asigna a quien corresponda de la UGPE, sigue

en Proceso n° 11 “Gestionar actuaciones de tramite”.

4.9.Si se trata de una solicitud de audiencia confesional y de testigos (acciones
sindicales), asigna a quien corresponda de la UGPE y sigue en Proceso n° 09

“Gestionar la audienciadel art. 58 CPCC”.
Fin del proceso.
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5. Gestionar la notificacion de la demanda

Objetivo: Notificar la demanda.
Tipo: Sustantivo.

Disparador: Asignacién de una demanda de cualquier tipo de proceso o contestacion de la
demanda en PDA al responsable de la UGP o UGPE segun corresponda.

Primera Actividad: Asistente Juridico o Prosecretario UGP/UGPE ingresa a “Midespacho”
de la Aplicacion Despacho diario.

Ultima Actividad: Abogado acredita la notificacion de la demanda o Asistente Juridico o
Prosecretario de UGP/UGPE cambia la ubicacion del expediente a “Pre-archivo de oficina” y
el estado a “Terminado” en el SACM para que salga del Stock de expedientes activos en el
caso de que la demanda no haya sido notificada o se haya inadmitido.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:
e Actor: Juez
o Rol: Controly firma de los proyectos de decretos de admision o inadmisiéon o
fijacion de audiencia de conciliacion en el proceso ordinario elaborados por
Asistente Juridico o Prosecretario de la UGP/UGPE.
e Actor: Asistente de Magistrado
o Rol: Notificacion de la admision, inadmisibilidad de la demanda y fijacion de la
audiencia de conciliacién en el proceso ordinario.
e Actor: Prosecretario de Gestién de Procesos (UGP) o Prosecretario de Gestiénde
Procesos Especiales (UGPE):
o Rol: Elaboracién del proyecto de decreto de admision, inadmisibilidad,
emplazamiento, traslado y/o fijando audiencia de conciliacién proceso
ordinario art. 50 y de titulo de deuda en procesos ordinarios y PDA o
especiales
o Rol: Control y/o firma de los proyectos de decreto emplazamiento y/o de
titulos de deuda en procesos ordinarios y PDA o especiales.
o Rol: Notificacion de la admision, inadmisibilidad de la demanda y fijacién de la
audiencia de conciliacion en el proceso ordinario.
o Rol: Cambio de ubicacion del expediente a “Pre-archivo de oficina”y el
estado a “Terminado”en el SACM para que salga del Stock de expedientes

activos.
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e Actor: Asistente Juridico de Gestion de Procesos (UGP) o Asistente Juridico de
Gestion de Procesos Especiales (UGPE)

o Rol: Elaboracién del proyecto de decreto de admision, inadmisibilidad,
emplazamiento, traslado y/o fijando audiencia de conciliacioén proceso
ordinario art. 50 LPT y de titulo de deuda en procesos ordinarios y PDA o
especiales.

o Rol: Control de requisitos para la convocatoria de audiencia de conciliacion
(art.50) en el proceso ordinario.

o Rol: Cambio de ubicacion del expediente a “Pre-archivo de oficina”y el
estado a “Terminado”en el SACM para que salga del Stock de expedientes
activos.

e Actor: Abogado parte actora

o Rol: Acreditar notificacién del decreto de admision o admisién y traslado de la
demanda o admision y fijacion de audiencia de conciliacion.

o Rol: Cumplimentar el emplazamiento para la admision de la demanda.

o Rol: Cumplimentar con el pago de la tasa de justicia.

e Actor: Ordenanza
o Rol: Traslada el titulo de deuda a la Oficina correspondiente.

Documentosrelacionados:

e Instructivo Admisibilidad de la demanda.

Esquema Narrativo del proceso

1. Asistente Juridico o Prosecretario UGP/UGPE ingresa a “Mi despacho” de la Aplicacion
Despacho diario.

2. Realiza el chequeo de requisitos de admisibilidad de la demanda o contestacion de la
demanda (segun instructivo “Instructivo Admisibilidad de la demanda”).

3. Elabora el proyecto del decreto en el SACM admitiendo la demanda y/o corriendo
traslado y/o fijando audiencia de conciliacion proceso ordinario art. 502, o inadmitiendo, o
emplazando al cumplimiento de requisitos faltantes o de traslado de la contestacion de la
demanda en PDA, segun el caso, utilizando las operaciones correspondientes y dejando
la operacién en estado “pendiente”.

2 Esta audiencia se fijara por excepcién en los procesos ordinarios, conforme instructivo de Admisibilidad de la
demanda.
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3.1. Verifica el registro de las partes en el SACM.

3.2. enel caso del proceso ordinario verifica si se cumplen los requisitos para citar a
una audiencia de conciliacién del art. 50 a cargo del juez. En el caso de tener que
fijar la audiencia consulta informalmente con el Secretario UGA o a quien él
designe, para determinar sala, dia y horario.

4. Segun eltipo de decreto:

4.1. Si es de admision o inadmisibilidad de la demanda, reasigna el expediente via
despacho diario al Asistente de Magistrado que corresponda, sigue en actividad 5.

4.2. Siesde emplazamiento o traslado de la contestacion de la demanda en PDA:

4.2.1. Silo elabor6 un Asistente Juridico, reasigna el expediente via despacho
diario al Prosecretario UGP/UGPE, sigue en actividad 5.

4.2.2. Silo elaboré Prosecretario UGP/UGPE, sigue en actividad 6.

5. Prosecretario UGP/UGPE o Asistente de Magistrado, segun corresponda, ingresa a “Mi
despacho” de la Aplicacion Despacho diario para ver los proyectos de admision,
admision y traslado de la demanda; admision vy fijacion de audiencia de conciliacion
proceso ordinario art. 50, inadmisibilidad o emplazamiento o traslado de la contestacion
de la demanda en PDA elaborados por los Asistentes Juridicos.

5.1. Siesnecesario corregir el proyecto de decreto:
5.1.1. Lo editaenel SACM, sigue en actividad 6.

5.1.2. Excepcionalmente, se comunica de manera informal con el Asistente
Juridico que proyectoé el decreto, indicandolo que debe corregir para que
este lo reelabore asignandoselo nuevamente via despacho diario o
despacho interno, segun corresponda. Sigue en actividad 3.

6. Paraaprobar el proyecto, cambia el estado de la operacion de “pendiente” a “realizada”
via SACM y:

6.1. Sies el Prosecretario UGP/UGPE, firma, sigue en actividad 8.
6.2. Sies el Asistente de Magistrado, pasa parafirma del Juez, sigue en actividad 7.

7. Juez firma el decreto de admision o admision y traslado de la demanda o admision y
fijacion de audiencia de conciliacion proceso ordinario art. 50 o inadmisibilidad, y
devuelve a su Asistente de Magistrado.

8. Asistente de Magistrado o Prosecretario UGP/UGPE notifica digitalmente en el SACM
con la opcidon “Notificar” que genera la e-cédula y anota en “Agregar Tarea” en el
calendario de tareas del SACM el dia en el que adquiere firmeza el decreto.

9. Cambia la ubicacion del expediente en el SACM “a casillero” y marca como “resuelto” el
escrito electronico via despacho diario.

10. Segun el decreto que se notifico:
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10.1. Si es el decreto de admision o admision y traslado de la demanda o admision y
fijacion de audiencia de conciliacion proceso ordinario art. 50, sigue en actividad
11.

10.2. Si es el decreto de inadmisibilidad, Asistente de Magistrado reasigna al Asistente
Juridico o Prosecretario UGP/UGPE.

10.2.1.Si el abogado presenta un recurso de reposicion u otro escrito, sigue en
Proceso n° 4 “Gestionar el despacho diario”.

10.2.2. Si transcurre el plazo para adquirir firmeza sin recibir un nuevo escrito de la
causa:

10.2.2.1. Si el decreto de inadmisibilidad fue por incumplimiento del
emplazamiento por requisitos faltantes en la demanda, Asistente
Juridico o Prosecretario UGP/UGPE verifica el cumplimiento de la
tasa de justicia en el plazo de 15 dias desde la fecha del decreto:

10.2.2.1.1. Vencido el plazo de 15 dias,

10.2.2.1.1.1. Si se cumplimenté el pago de la tasa de justicia. Fin del
proceso. Sigue en Proceso n° 15 “Subproceso de
archivo del expediente”

10.2.2.1.1.2.Si no se cumpliment6é el pago de la tasa de justicia,
genera via SACM el titulo de deuda y lo imprime por
duplicado.

10.2.2.1.1.2.1. Si es un Asistente Juridico UGP/UGPE, lleva en
mano el titulo de deuda a Prosecretario
UGP/UGPE.

10.2.2.1.1.3. Prosecretario UGP/UGPE firma titulo de deuda
olégrafamente y lo deja en el lugar designado de la
oficina.

10.2.2.1.1.4. Ordenanza recoge titulo de deuda y lleva en mano a la
oficina correspondiente. Fin del proceso. Sigue en
Proceso n° 15. “Subproceso de archivo del expediente”.

10.2.2.2. Si el decreto de inadmisibilidad fue por incompetencia del tribunal,
Asistente Juridico o Prosecretario UGP/UGPE cambia la ubicacion
del expediente a “Pre-archivo de oficina” y el estado a “Terminado”
en el SACM para que salga del Stock de expedientes activos. Fin del
proceso.

10.3. Si es el decreto de emplazamiento para cumplir con los requisitos de admision:

10.3.1.Si el abogado de la parte actora presenta un escrito electronico. Sigue en
Proceso n°4 “Gestionar el despacho diario”.

10.3.2.Si no se presenta un escrito electrénico en el plazo dispuesto por el
tribunal. Sigue en actividad 3.
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10.4. Si se notifico el traslado de la contestacion de la demanda en PDA:

10.4.1. Asistente Juridico UGP registra el plazo con el que cuenta la parte actora
para contestar el traslado.

10.4.2.Si el abogado de la parte actora presenta un escrito electronico o vence el
plazo, sigue en Proceso n°6 “Gestionarla celebracion de audiencia AUPP”.

11. El abogado notifica decreto de admision o admision y traslado de la demanda o admision
y fijacién de audiencia de conciliacion proceso ordinario art. 50, mediante cédula papel al
demandado con apoyo de la Oficina de Notificacion.

12. Si a la notificacion al demandado:

12.1. El abogado la acredita via SACM ingresando el escrito electronicamente con la
cédula de notificacion diligenciada como archivo adjunto, sigue en Proceso n°4
“Gestionar el despacho diario”.

12.2. El abogado no la acredita en un plazo de 15 dias o en el dia de la audiencia en el
caso de haberse fijado, Asistente Juridico o Prosecretario UGP/UGPE elabora
decreto de emplazamiento para cumplimentar la acreditacion de la notificacion
bajo apercibimiento de archivo de las actuaciones, suspendiendo, en su caso, la
audiencia.

12.2.1.Si es un Asistente Juridico UGP/UGPE reasigna el expediente via
despacho diario al Prosecretario UGP/UGPE.

12.3. Prosecretario UGP/UGPE firma el decreto y lo notifica.
13. Si vencido el plazo del emplazamiento para que acredite la notificacién:

13.1. Abogado la acredita via SACM ingresando el escrito electronicamente con la
cédula de notificacién diligenciada como archivo adjunto, sigue en Proceso n° 4
“Gestionar el despacho diario”

13.2. Abogado no acredita la notificacion en el plazo del emplazamiento, Asistente
Juridico o Prosecretario UGP/UGPE da aviso a la Unidad de Coordinacion. Sigue
en Proceso n° 15 “Subproceso de archivo del expediente”.

14. Fin del proceso.



Tribunal de Gestion Asociada de Conciliacion y Trabajo
N°1, Cordoba Capital Pagina 17 de 70

Tribunal Superior de Justicia de Cérdoba

Proceson® 06

- Gestionar lacelebracion de laaudiencia Unica
primer parte del Procedimiento Declarativo
Abreviado-

6. Gestionar la celebracion de la audiencia Unica primera
parte del Procedimiento Declarativo Abreviado

Objetivo: Abrir el periodo de produccién de prueba.?
Tipo: Sustantivo.
Disparadores:

Para el PDA: recibir la contestacién del traslado corrido con motivo de la contestacion de la
demanda o el vencimiento del plazo del traslado sin que la actora lo haya contestado o
vencimiento del plazo del traslado de la demanda sin que la accionada conteste.

Para el ordinario: vencimiento del plazo para ofrecer prueba sin que lo haya hecho el
demandado ausente.

Primera actividad: Asistente Juridico o Prosecretario UGA recibe el escrito de la parte de
actora de contestacion del traslado de la contestacion de la demanda, o el aviso del
Asistente juridico UGP que venci6 el plazo del traslado de la contestacion de la demanda sin
gue la parte actora lo haya evacuado (PDA) o que vencid el plazo del traslado para
contestar la demanda sin que lo haya contestado el demandado (PDA) o que vencio el plazo
para ofrecer prueba sin que lo haya hecho el demandado ausente (ordinario).

Ultima actividad: Juez cambia la ubicacion del expediente en el SACM “a casillero” con la
operacioén “Audiencia Unica - continuacion - pda - constancia fecha fijada” firmada.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

e Actor: Juez
o Rol: Celebraciény direccion de la audiencia.
o Rol: Revisa y firma el Acta de Audiencia o la resolucion de desistimiento de la

accion o el decreto de conversion de ordinario a PDA.

o Rol: Fijacién de fecha de la continuacion de la audiencia Unica dentro del
plazo maximo de sesenta (60) dias habiles.

e Actor: Prosecretario de Gestién de Audiencias (UGA)

3 Este proceso incluye la audiencia del art. 50 LPT en el proceso ordinario cuando se haya fijado por excepcion,
segun el instructivo de Admisibilidad de la demanda.

Se aplica la misma secuencia de actividades a partir de la actividad n°7, excepto que (i) el Juez puede recibir
apoyo de algun integrante de la UGP (i) se utilizan otras operaciones para el registro en SACM vy (ii) no se
aplican encuestas.

Contintla en Proceso n° 13.
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o Rol: Firma y notifica decreto de fijacion de la audiencia Unica primera parte,
certificado de ausencia, decreto de emplazamiento de tasa.
o Rol: Firmay notifica decreto de vista del acuerdo si fuese necesario.

e Actor: Asistente Juridico de Gestion de Audiencias (UGA)
o Rol: Elaboracién del proyecto de decreto de fijacion de fecha de la Audiencia
Gnica primera parte (AUPP) o de conversion del proceso ordinario a PDAy de

emplazamiento al pago de tasa de justicia.

o Rol: Comunicacion con las partes para asegurarse de su participacion, y
responder dudas operativas.

o Rol: Elaboracién de la radiografia de la causa.

o Rol: Preparacion de la celebracion de la AUPP.

o Rol: Colaboracién con el Juez en todo lo que necesite en la AUPP. 4

o Rol: Aplica las encuestas de satisfaccion.

o Rol: Elaboracién del proyecto de resolucion de desistimiento de la accion.

o Rol: Notificacién del auto de desistimiento de la accién y control del plazo

respectivo para generartitulo de deuda.
o Rol: Elaboraciony carga en SACM del titulo de deuda.
e Actor: Prosecretario de Gestién de Audiencias (UGA)

o Rol: Notificacion del auto de desistimiento de la accién y control del plazo de
15 dias habiles para generar titulo de deuda.

o Rol: Elaboracion y firma del titulo de deuda.

o Rol: Da aviso a la Unidad de Coordinacién parael archivo de las actuaciones
en caso de desistimiento de la accion.

e Actor: Ordenanza

o Rol: Transporta titulo de deuda a la Oficina correspondiente.

4 Incluye: elaboracién del acta de audiencia, sorteo y notificacién de los peritos, carga en el SACM, etc.
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Documentosrelacionados:

Formulario de radiografiade la causa.

Instructivo Carga SACM — PDA.

Protocolo de Gestion del Procedimiento Declarativo Abreviado Laboral.
Instructivo de Encuestas de Satisfaccion.

Esquema Narrativo del proceso

1.

2.

© @

Asistente Juridico o Prosecretario UGA recibe el escrito de la parte actora de
contestacion del traslado de la contestacion de la demanda, o el aviso del Asistente
juridico UGP que vencio el plazo del traslado de la contestacién de la demanda sin que
la parte actora lo haya evacuado (PDA) o que vencio el plazo del traslado para contestar
la demanda sin que lo haya contestado el demandado (PDA) o que vencio el plazo para
ofrecer pruebasin que lo haya hecho el demandado ausente (ordinario).

Segun el tipo de proceso:

2.1. Siesun PDA, elabora el decreto de fijacion de fecha de la Audiencia Unica primera
parte (AUPP) en SACM con la operacion “Audiencia unica primera parte — pda —
decreto que la fija”, indicando el lugar donde se celebrara. Reasigna al
Prosecretario UGA si corresponde. Sigue en actividad 3.

2.2. Siesordinario, cambia la categoria de juicio y elabora el decreto de conversidén en
la operacion del SACM “Audiencia Unica - continuacion - pda - constancia fecha
fijada”. Reasigna al Prosecretario UGA si corresponde. Sigue en actividad 11.

Prosecretario UGA firma el decreto y notifica via e-cédula.
Reasigna el expediente via despacho diario al Asistente Juridico UGA.

Asistente Juridico UGA, 7 dias antes de la AUPP, se comunica con las partes
involucradas por teléfono o correo electronico para asegurarse de su participacion,
responde dudas operativas y les reitera dénde se realizara la audiencia.

Prepara el formulario de radiografia de la causa cargandolo como constancia en el
SACM dejando la operacion sin firmar y proyecta el acta de la AUPP hasta 5 dias antes
de la fecha designada y da aviso al Juez que estan a su disposicion.

Juez revisa el expediente, el formulario de radiografia de la causay el proyecto de acta
de AUPP el dia anterior a la audiencia, junto al Asistente de Magistrado, silo considera
necesario.

7.1. Siel diade laaudiencia estd imposibilitado de tomarla y es posible reemplazarlo, lo
reemplaza otro juez del Tribunal quien se avoca y quedaa cargo de la causa. Sigue
en actividad 7.

El dia de la audiencia, Asistente Juridico UGA recibe a las partes que se presenten.

Si da aviso al Juez que las condiciones para la celebracion de la audiencia:
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9.1. estan dadas, sigue en actividad 10.

9.2. no estan dadas:

9.2.1. siespor causas de fuerza mayor, sigue en actividad 2.

9.2.2. si es por ausencia de parte actora sin justificacion, elabora certificado de
ausenciay proyecto de decreto de emplazamiento de pago de la tasa de justicia
y registra el resultado de la audiencia en el SACM en la operacién “Audiencia
Unica primera parte — pda — acta”: “No celebrada porotras causas”.

9.2.2.1. Reasigna al Prosecretario UGA.

9.2.2.2. Prosecretario UGA firma certificado y decreto de emplazamiento de pago
de la tasa de justicia.

9.2.2.3. Notifica via e-cédula en SACMy anota en “Agregar Tarea” del calendario
de tareas del SACM el dia en el que adquiere firmeza el decreto. Reasigna
al Asistente juridico UGP.

9.2.23.1. Si:
9.2.23.11.

9.2.2.3.1.2.

9.2.23.1.3.
9.2.23.1.4.

9.2.23.15.

9.2.2.3.1.6.

9.2.23.1.7.

9.2.2.3.1.8.
9.2.2.3.1.9.

abogado presenta escrito electronico justificando la
inasistencia y solicitando se deje sin efecto la tasa de
justicia. Sigue en actividad 1.

transcurre el plazo sin recibir un nuevo escritode la causa,
Asistente Juridico o Prosecretario UGA elabora resolucion
de desistimiento de la accion, cargando la tasa de justicia en
el modulo respectivo de SACM.

Asigna el expediente al Juez para la firma.

Juez controla, protocoliza y firma la resolucion de
desistimiento de la accion.

Notifica via e-cédula la resolucion de desistimiento de la
accion y pasa a casillero el expediente. Reasigna al
Asistente juridico o Prosecretario UGA.

Asistente juridico o Prosecretario UGA transcurrido el plazo
respectivo sin haberse acreditado el pago de la tasa, genera
el titulo de deuday lo imprime.

Lleva en mano el titulo de deuda al Prosecretario UGA, si
corresponde.

Prosecretario UGA firma titulo de deuda y deja en canastilla.

Ordenanza recoge titulo de deuda y lleva en mano a oficina
correspondiente.
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9.2.2.3.1.10. Prosecretario UGA da aviso a la Unidad de Coordinacion
para el archivo de las actuaciones. Fin del proceso. Sigue en
Proceso n° 15 “Subproceso de archivo del expediente”.

10. Juez dainicio a la AUPP con los intentos conciliatorios siguiendo el Protocolo de Gestion
del Procedimiento Declarativo Abreviado Laboral.

10.1. Si se trata de un juez reemplazante, las partes pueden ejercer el derecho a
recusarlo. Silo recusan y se admite, se suspende la audiencia y sigue en actividad
2.

10.2. Si las partes:
10.2.1. No llegan a un acuerdo conciliatorio. Sigue en actividad 11.

10.2.2. Llegan a un acuerdo conciliatorio, el Asistente Juridico UGA vuelca en el acta
el acuerdo. Sigue en actividad 15.

11. Asistente Juridico UGA ajusta el acta mientras se desarrolla la AUPP o el decreto de
conversion del ordinario, siguiendo las instrucciones del Juez.

11.1. Si el Juez decide ordinarizar el proceso de PDA, sigue en actividad 15.
11.2. Si es un decreto de conversion de ordinario a PDA, sigue en actividad 18.

12. Juez fija la fecha de la continuacion de la audiencia Unica en el menor plazo posible,
dentro del plazo maximo de sesenta (60) dias habiles, ofreciendo a las partes la
posibilidad de coordinar agendas.

13. Asistente Juridico UGA ingresa a la Agenda Digital, identifica salas y horarios
disponibles y programa audiencia Unica de continuacion en la misma AUPP.

14. En caso de haberse admitido prueba pericial, sortea en el acto el perito de la lista
respectiva segun la especialidad.

15. Finalizada la AUPP invita a los participantes a completar las encuestas de satisfaccion
(Ver Instructivo de Encuestas).

16. Carga el acta de la AUPP en el SACM con la operacion “Audiencia unica primera parte —
acta” y registra el resultado aplicando el Instructivo Carga SACM — PDA.

16.1. Si es un proceso ordinarizado, cambia el tipo de juicio a Ordinario, sigue en
actividad 18.

17. Si:
17.1. Llegaron las partes a un acuerdo en la AUPP:

17.1.1.Si no es necesario correr vista, proyecta la resolucién de acuerdo con la
operacién “Acuerdo Sentencia Homologacion” abre cuenta bancaria judicial y
carga tasa de justicia en SACM. Sigue en la actividad 7 del Proceso n°® 14
“Dictar resolucion final”.
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17.1.2. Si es necesario correr vista, elabora decreto corriendo vista del acuerdo a
quien corresponda.

17.1.2.1. Asigna el expediente al Prosecretario UGA segun corresponda.

17.1.2.2. Prosecretario UGA firma decreto, notifica y pasa el expediente a
casillero.

17.1.2.3. Si el abogado contesta la vista o vence el plazo, sigue en actividad
17.1.1.

17.2. Si no llegaron a un acuerdo. Sigue en actividad 18.

18. Juez firma digitalmente el acta de la AUPP con la operacién “audiencia unica primera
parte — acta” de acta de audiencia en SACMYy el acta de designacion de peritos, en caso
de corresponder, o el decreto de conversion de ordinario a PDA.

18.1. Si es un proceso ordinarizado. Fin del proceso. Sigue en Proceso n°® 13. “Gestionar
el periodo probatorio del proceso ordinario”

19. Firma la operacion “Audiencia Unica - continuacién - pda - constancia fecha fijada” via
SACM.

20. Notifica via e-cédula las operaciones que correspondan.
21. Cambia la ubicacién del expediente en el SACM “a casillero”.

22. Fin del proceso. Sigue en Proceso n° 7 “Gestionar periodo probatorio del Procedimiento
declarativo abreviado”.
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7. Gestionar el periodo probatorio del Procedimiento
Declarativo Abreviado

Objetivo: Gestionarla pruebade un proceso declarativo abreviado.
Tipo: Sustantivo.

Disparador: Celebracion de la audiencia Unica primera parte con la definicién de la prueba
admitida y a producir en el proceso.

Primera actividad: Asistente juridico UGA inmediatamente después de finalizar la AUPP y
de tomar conocimiento de la prueba admitida a producir, actualizay completa el formulario
de radiografia de la causa y se ejecutan los siguientes subprocesos de manera paralela:

1.1. Subproceso Prueba Pericial.
1.2. Subproceso Prueba Testimonial/Confesional.
1.3. Subproceso Prueba Informativa.

Ultima actividad: Comunica al Asistente de Magistrado que el formulario de radiografia de
la causa se encuentra completo y actualizado para el desarrollo de la audiencia de
continuacién (AUC).

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional
e Actor: Juez
o Rol: Decide sobre la participacion del perito en la AUC.
o Rol: Control, firma y comunicacion de los oficios que requieran su firma.

o Rol: Notifica el decreto al abogado que comunica que estan a su disposicion
los oficios papel.

e Actor: Secretario de Gestion de Audiencias (UGA)
o Rol: Control del plan de produccion de pruebay apoyo en caso de dudas.
e Actor: Prosecretario de Gestién de Audiencias (UGA)

o Rol: Firmay notifica decretos de emplazamientoy remocion de peritos, oficios
y otros decretos del periodo probatorio de PDA.

e Actor: Asistente Juridico de Gestion de Audiencias (UGA)

o Rol: Elabora decretos de emplazamientoy remocion de peritos, oficios y otros
decretos del periodo probatorio.

o Rol: Realiza sorteo de peritos via SACM.

o Rol: Incorpora en “Agregar tarea” del SACM las fechas de los puntos de
control relevantes para la produccién de la prueba en los PDA.

o Rol: Comunicacién informal con abogados y peritos.
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o Rol: Monitorea puntos de control de prueba, actualizando permanentemente
el formulario radiografiade la causa.

e Actor: Abogado
o Rol: Retira oficio papel - en caso que corresponda - paraser diligenciado.
o Rol: Acreditacion del diligenciamiento de los oficios papel.

e Actor: Perito

o Rol: Acepta cargo, fija fecha de pericia, presenta informe y en su caso,
participa de la AUC.

Documentos Relacionados:

e Formulario radiografiade la causa.
e Protocolo de Gestién del Procedimiento Declarativo Abreviado Laboral.

Esquema Narrativo del proceso

1. Asistente juridico UGA inmediatamente después de finalizar la AUPP y de tomar
conocimiento de la prueba admitida a producir, actualiza y completa el formulario de
radiografia de la causa y se ejecutan los siguientes subprocesos de manera paralela:

1.1. Subproceso Prueba Pericial.

1.2. Subproceso Prueba Testimonial/Confesional.

1.3. Subproceso Prueba Informativa.
2. Secretaria UGA controla diariamente las tareas del calendario.
Subproceso prueba pericial®

3. Asistente Juridico UGA en el SACM al finalizar la AUPP incorpora la operacion
“Emplazamiento” dirigida al Perito sorteado®.

3.1. Si se decidi6 postergar la notificaciéon del perito en la AUPP se realizara el
emplazamiento indefectiblemente desde la UGA en la fecha fijada en caso de no
presentarse antes un acuerdo para su homologacion.

Asigna al Prosecretario UGA quien firma y notifica via e-cédula.

5. Asistente Juridico UGA incorpora en “agregar tarea” del SACM las siguientes fechas que
funcionaran como puntos de control: fecha de aceptacién del cargo, fecha 10 dias
posteriores a la aceptacion del cargo, fecha 30 dias posteriores a la aceptacion del
cargo, fecha 10 dias antes de la celebracion de la audiencia. *

5Ver Protocolo de Gestién del Procedimiento declarativo abreviado laboral. (6.b.1.)

6 Donde le informa sobre el tipo de procedimiento en el que intervendra, le informan los plazos para aceptar el
cargo, fijar fecha de pericia y eventualmente solicitar estudios/material que estime necesario para la tarea y para
la presentacién del informe.

7 Con el objetivo de comunicarse con el perito para conocer el estado de avance de la prueba pericial y
requerimientos necesarios.
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9.

10.
11.
12.

13.

14.

Al llegar las fechas o puntos de control, verificael avance y si hay problemas los intenta
resolver, pudiendo consultar con el Secretario UGA para realizar las tareas correctivas
necesarias.

Si el perito:

7.1. Acepta el cargo y fija fecha de pericia mediante escrito electronico. Sigue en
actividad 8.

7.2. No acepta el cargo en el término de ley, Asistente juridico UGA elabora el decreto
de remocion del perito.

7.2.1. Asigna el expediente al Prosecretario UGA.

7.2.2. Prosecretario UGA firma el decreto de remocion y automaticamente comunica
la remocidn del perito a la oficina que corresponda via SACM.

7.2.3. Notifica alas partesy al perito removido via e-cédulaen SACM, carga en
“Agregar tarea” la fecha de firmeza del decreto de remocion y asigna el
expediente al Asistente juridico UGA.

7.2.4. Asistente juridico UGA una vez que quede firme la remocion, sortea un nuevo
perito de la lista respectiva segun la especialidad y pasa el expediente al
Prosecretario UGA.

7.2.5. Prosecretario UGA controla y firma decreto y acta de sorteo del nuevo perito.
Notifica via e-cédula. Sigue en actividad 7.

Asistente Juridico UGA elabora el decreto que corresponda en el SACMYy lo carga en la
operacion segun la especialidad: pericial médica (decreto que la ordena); pericial
contable (decreto que la ordena); pericial técnica (decreto que la ordena); pericial otras
(decreto que la ordena); pericia fecha iniciacion (decreto que la ordena).

Asigna el expediente al Prosecretario UGA.
Prosecretario UGA firma el decreto y notifica via e-cédula al perito y a las partes.
Deja constancia de los avances en el Formulario radiografia de la causa.

Perito presenta mediante escrito electrénico su informe pericial. Sigue en Proceso n° 4
“Gestionar el despacho diario”.

Si el Juez considera necesariala participacion del perito en la Audiencia de continuacion,
le notifica al perito por e-cédula y por un llamado telefénico.

Fin subproceso prueba pericial, sigue en subproceso “Control Final de la Prueba”.

Subproceso pruebatestimonial y confesional encasode demandado ausente en la
AUPP al que se le solicité prueba confesional.

15.
16.

Asistente juridico UGA se comunica con los abogados 5 dias antes de la AUC.
Si el abogado:
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16.1. Informa que todos concurriran. Sigue en subproceso “Control Final de la Prueba”.

16.2. Informa que la cédula de notificacion fue devuelta requiriendo ser notificada a un
nuevo domicilio.

16.2.1. Abogado presenta escrito solicitando la notificacion a un nuevo domicilio,
acompafando la cédula que no se pudo diligenciar. Sigue en proceso n° 4
“Gestionar el Despacho Diario”.

16.3. Informan que desisten o que no se pudo notificar a alguno, Asistente Juridico UGA
recordara las consecuencias de la falta de concurrencia de los testigos a la
audiencia® y toma nota para informarle al Juez oportunamente.

17. Deja constancia de los avances en el formulario de radiografia de la causa.

18. Fin subproceso “Prueba testimonial y confesional en caso de demandado ausente en la
AUPP al que se le solicitdé prueba confesional”. Sigue en subproceso “Control Final de la
Prueba”.

Subproceso pruebainformativa

19. Asistente Juridico UGA prepara los oficios o los oficios reiteratorios o de corresponder, el
decreto via SACM en el que pone en conocimiento del abogado que se libro el oficio en
papel a entidades que requieren firma del Tribunal y que queda a su disposicion en el
Area de recepcién del Tribunal para ser retirado y diligenciado por el abogado.

20. Asigna al Prosecretario UGA o Juez segun lo requiera la entidad oficiada.
21. Prosecretario UGA o Juez revisa el oficio y decreto de corresponder,
21.1. Si es correcto o requiere ediciones, las realiza y sigue en actividad 22.

21.2. Excepcionalmente y si debe rehacerse, asigna al Asistente juridico UGA, sigue en
actividad 19.

22. Firma el oficio y el decreto de corresponder.
23. Si:

23.1. el destinatario esta adherido al oficio electronico, comunica via SACM. Sigue en
actividad 24.

23.2. el destinatario no esta adherido, notifica via e-cédula al abogado e imprime y firma
olégrafamente el oficio, quedando a su disposicion en el Area de recepcion del
Tribunal para ser retirado y diligenciado. Sigue en subproceso “Control Final de la
Prueba”.

24. Prosecretario UGA o Juez asigna el expediente al Asistente Juridico UGA.

25. Asistente juridico UGA incorpora las fechas de vencimiento via “Agregar tarea” para las
respuestas de las entidades oficiadas y actualiza el formulario de radiografia de la causa.

8 Conforme al Protocolo de Gestion de la Prueba en Proceso Declarativo Abreviado.
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25.1. Vencido el plazo sin respuesta, sigue en actividad 19 (oficio reiteratorio).

25.2. Si el oficio es respondido:
25.2.1. De manera electronica, sigue en Proceso n® 4 “Gestionar el Despacho
Diario”.
25.2.2. En soporte papel, sigue en Proceso n°10 “Gestionar comunicaciones
externas”.
26. Deja constancia de todos los avances en el formulario de radiografia de la causa.

27.Fin del subproceso “Prueba informativa”. Sigue en Subproceso “Control final de la
prueba”.

Subproceso control final de la prueba

28. Asistente Juridico UGA actualiza 5 dias antes de la audiencia Unica de continuacion el
estado de produccion de la prueba y actualiza de ser necesario el formulario de
radiografia de la causa.

28.1. Verifica si el abogado devolvié oficios tramitados en papel, desistimiento de
testigos, etc. °

29. Analiza el formulario de radiografia de la causa y en caso de ser necesario realiza las
acciones correctivas.

30. Comunica al Asistente de Magistrado que el formulario de radiografia de la causa se
encuentra completo y actualizado para el desarrollo de la audiencia de continuacion
(AUC).

31. Fin del proceso. Sigue en Proceso n°8. “Gestionar la celebracion de la audiencia unica
de continuacion del Procedimiento Declarativo Abreviado”.

9 Estos actos fueron tramitados directamente en UGP.
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8. Gestionar la celebracidén de la audiencia Unica de
continuacion del Procedimiento Declarativo Abreviado

Objetivo: Rendir oralmente la prueba que se produce en audiencia.1©

Tipo: Sustantivo.

Disparador:5to. dia habil anterior a la AUC fijada.

Primera actividad: Asistente Juridico UGA, 5 dias héabiles antes de la audiencia de
continuacion (AUC) corrobora via SACM que las partes involucradas estén notificadas, se
comunica con ellas por teléfono o correo electronico para asegurarse de su participacion,
responde dudas operativas e indica la ubicacién de la sala donde se celebrara la audiencia.

Ultima actividad: Juez firma el acta de la AUC con la operacién “audiencia Unica
continuacion — acta” en SACM y cambia la ubicacion del expediente de “Despacho” a “A
fallo”.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:
e Actor: Juez

o Rol: Celebraciény direccion de la audiencia.

o Rol: Revision y firma del acta de audiencia y de la sentencia homologatoria
del acuerdo conciliatorio.

o Rol: Citacion en el acto via telefonica al Asesor letrado que por turno
corresponda para asistir a la parte en los casos que corresponda.

o Rol: Fijacién de una nueva audiencia en el menor tiempo posible en caso de

prueba pendiente de produccion.

e Actor: Prosecretario de Gestion de Audiencias (UGA)
o Rol: Firmay notifica decreto de vista del acuerdo si fuese necesario.
e Actor: Asistente Juridico de Gestion de Audiencias (UGA)
o Rol: Preparacion de la celebracion de la AUC.
o Rol: Control de las condiciones necesarias parala recepcionde la AUC.

10 Este proceso incluye la audiencia testimonial y confesional del art. 47 LPT en las acciones sindicales y la
audiencia de incidentes art. 31 LPT en cualquier tipo de procedimiento, para cuya fijacién se asigno el expediente
al asistente juridico UGA.
Se aplica la misma secuencia de actividades (incluyendo la videograbacion) excepto que (i) el Juez puede recibir
apoyo de algun integrante de la UGP/UGPE, (i) que se utilizan otras operaciones para el registro en SACM y (iii)
no se aplican encuestas.
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o Rol: Recepcién de partes en la sala de recepcidn y acompafiamiento hasta la

sala de audiencia.

o Rol: Colaboracién con el Juez en todo lo que necesite en la AUC.

o Rol: Aplica las encuestas de satisfaccion.

o Rol: Elaboracién de proyecto de sentencia homologatoria en casos de

conciliacion en AUC.

o Rol: Apertura de cuenta bancaria judicial y carga de tasa de justicia en SACM

en casos de conciliacion en AUC.

e Actor: Asistente de Magistrado

o Colaboracion con el Juez en todo lo que necesite en la AUC, en los casos

gue éste lo requiera.

e Actor: Asesor letrado

o Participacion en la AUC en los casos que fuese requerida su presencia.

Documentos relacionados:
Instructivo Carga SACM — PDA.

Instructivo de Encuestas de Satisfaccion.
Formulario de radiografiade la causa.

Esguema Narrativo del proceso

Protocolo de Gestidn del Procedimiento Declarativo Abreviado Laboral.

1. Asistente Juridico UGA, 5 dias habiles antes de la audiencia de continuacion (AUC)
corrobora via SACM que las partes involucradas estén notificadas, se comunica con
ellas por teléfono o correo electronico para asegurarse de su participacion, responde
dudas operativas e indica la ubicacion de la sala donde se celebraré la audiencia.

2. El diafijado parala AUC, se dirige a la Sala de audiencias 15 minutos antes del horario

fijado y realiza el chequeo de que todo esté en condiciones.

2.1. Si hay problemas con equipamiento, videograbacion u otro inconveniente de

infraestructura, solicita colaboracién al Equipo Técnico de Cicero.

Recibe a las partes en la sala de recepcion y las conduce hasta la sala de audiencia.

Si da aviso al Juez que:

4.1. Estan dadas las condiciones para la celebracion de la audiencia, sigue en actividad

5.

4.2. No estan dadas las condiciones parala celebracion de la audiencia:

4.2.1. Por fuerza mayor:
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4.2.1.1. Juez con el apoyo del Asistente Juridico UGA y del Asistente de
Magistrado, en caso de corresponder, elabora y firma el decreto de
suspension de la audiencia y carga el resultado de la audiencia
suspendida en la operacion del SACM “Audiencia unica continuacion -
acta”.

4.2.1.2. Fijalafecha de la continuacion de la audiencia Gnica en el menor plazo
posible con la operacion “Audiencia Unica de continuacion - constancia
fecha fijada” y la firma.

4.2.1.3. Asistente de magistrado notifica via e-cédula y asigna al Asistente
juridico UGA. Sigue en actividad 1.

4.2.2. Asistencia del actor sin abogado, o no asiste el actor y asiste tinicamente el
abogado patrocinante.

4.2.2.1. Juez cita en el acto via telefénica al Asesor letrado que por turno
corresponda.

4.2.2.2. Asesor letrado comparece a la Sala de audiencia y analiza la causa,
previo a su inicio. Sigue en actividad 5.

Juez se presenta en la Sala de Audiencias con el formulario de la radiografia de la
causa.

Da inicio a la audiencia con los intentos conciliatorios, previo al inicio de la
videograbacion.

Si las partes:
7.1. Llegan a un acuerdo conciliatorio:

7.1.1. Asistente Juridico UGA vuelca en el acta el acuerdo e invita a los

participantes a completar las encuestas de satisfaccion (Ver Instructivo de
Encuestas).

7.1.1.1. Si no es necesario correr vista, elabora el proyecto en la operaciéon
“Acuerdo Sentencia Homologacion” abre cuenta bancaria judicial y carga
tasa de justicia en SACM. Sigue en la actividad 7 del Proceso n° 14 “Dictar
resolucion final”.

7.1.1.2. Si es necesario correr vista, elabora decreto corriendo vista del acuerdo
a quien corresponda.

7.1.1.2.1. Asigna el expediente al Prosecretario UGA.

7.1.1.2.2. Prosecretario UGA firma decreto, notifica y pasa el expediente a
casillero.

7.1.1.2.3. Si el abogado contesta la vista o vence el plazo, sigue en
actividad 7.1.1.1.

7.2. No logran un acuerdo conciliatorio, sigue en actividad 8.
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Asistente Juridico UGA, por indicacion del Juez, da inicio a la videograbacion.

Juez conduce la audiencia con la declaracion de testigos / peritos / partes (Ver Protocolo
de Gestion de Audiencias 6.c) y recibe los alegatos.

10. Asistente Juridico UGA elabora acta de audiencia de continuacion.
11. Juez controlay ajusta el acta de audiencia:
11.1. Sise clausura el debate oral'l, sigue en actividad 12.
11.2. Sino se clausura el debate:
11.2.1. Juez fija una nueva audiencia'?

11.2.2. Asistente Juridico UGA ingresa al sistema Agenda Digital, identifica salas y
horarios disponibles y agenda audienciaen el sistema.

11.2.3.Carga en el SACM la operacion “audiencia Unica - continuacién - pda -
constancia fecha fijada” y registra el resultado “audiencia celebrada-continuidad
del periodo probatorio”.

11.2.4. Juez firma operacién “audiencia unica - continuacion - pda - constancia fecha
fijada” en SACM, sigue en actividad 1.

12. Asistente Juridico UGA por indicacion del Juez termina videograbacion.

13. Carga el acta de audiencia en el SACM con la operacion “audiencia unica continuacion —
acta” (Ver Instructivo Carga SACM — PDA) y registra el resultado “Audiencia celebrada -
no concilié”.

14. Invita a completar a los participantes las encuestas de satisfaccion (Ver Instructivo de
Encuestas).

15. Juez firma el acta de la AUC con la operacién “audiencia Unica continuacion — acta” en
SACM.

16. Cambia la ubicacion del expediente de “Despacho”a “Afallo”.
17. Fin del proceso, sigue en Proceso n° 14 “Dictarresolucion final”

Esto incluye cuando se da la oportunidad en un plazo perentorio para impugnar y alegar por escrito sobre la
pericia o prueba informativa incorporada tardiamente.

Pprueba pendiente de producir: Excepcionalmente, tratandose de prueba esencial o necesaria para la solucion
del caso, y que las partes demuestren un real impedimento para haberla producido en el plazo establecido, el
Tribunal instard a las partes para ello, estimara el tiempo para producirla, acordando un plan de trabajo con
plazos y responsabilidades expresas, y en caso de ser necesario fijara una nueva audiencia en un plazo no
mayor a quince (15) dias corridos.
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9. Gestionar la audiencia del art. 58 CPCC.13
Objetivo: Celebrarla audienciadel art. 58 CPCC.

Tipo: Sustantivo.

Disparadores: Peticion del abogado o decisién del Tribunal de celebrar una audiencia del
art. 58 CPCC.

Primera actividad: Asistente Juridico UGA recibe la instruccién verbal de un Juez o
Secretario de fijacion de una audiencia del art. 58 CPCC o via despacho diario recibe
escrito de parte solicitando la fijacion de una audiencia del art. 58 CPCC.

Ultima actividad: Secretario UGP/UGPE/UGA ajusta y firma el acta y pasa “a casillero” el
expediente.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

e Actor: Juez

o Rol: Excepcionalmente conduce las actividades de conciliacién en audiencias
del art. 58 CPCC.
e Actor: Secretario de Gestion de Procesos (UGP) o de Gestion de Procesos
Especiales (UGPE) o de Gestion de Audiencias (UGA)

o Rol: Conduce las actividades de conciliacion en audiencias del art. 58 CPCC.
o Rol: Ajustay firma el acta de audiencia del art. 58 CPCC.

e Actor: Prosecretario de Gestion de Audiencias (UGA)
o Rol: Firmay notifica decreto de fijacion de la audienciadel art. 58 CPCC.

o Rol: Firmay notifica decreto de vista del acuerdo si fuese necesario.

13 Este proceso se aplica a la audiencia del art. 58 CPCC en cualquier tipo de proceso, de oficio o a pedido de
parte.

Siguiendo una practica de emergencia hoy generalizada que genera economia procesal, en los siguientes casos
solamente se dara un traslado o entrevista con el responsable de UGP/UGPE (proceso n°11) :

audiencia inicial art. 78 LPT (desalojo);

audiencia de conciliaciéon art. 50 LPT (ordinario) en la mayoria de los casos;

audiencia de exhibicion (ordinario);

audiencia de reconocimiento (ordinario);

audiencia art. 69 LPT (prepara via ejecutiva);

audiencia de testigo art. 82 LPT (actos de jurisdiccion voluntaria);

audiencia de tramite de Oficio Ley 22.172;

audiencia de inicio de pericia en juicios ejecutivos y ordinarios.

ONo RN E
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e Actor: Prosecretario de Gestion de Procesos (UGP) o de Gestion de Procesos
Especiales (UGPE)
o Rol: Firmay notifica decreto de vista del acuerdo si fuese necesario.
e Actor: Asistente Juridico de Gestion de Audiencias (UGA)
o Rol: Elabora decreto de fijacién de la audiencia del art. 58 CPCC.
o Rol: Colaboracién con el Secretario UGP/UGPE/UGA en todo lo que necesite
en la audiencia del art. 58 CPCC.
o Rol: Recepcidn de partes en la sala de recepcion y las conduce hasta la sala
de audiencia.

Esquema Narrativo del proceso

1.

Asistente Juridico UGA recibe la instruccion verbal de un Juez o Secretario de fijacion de
una audiencia del art. 58 CPCC o via despacho diario recibe escrito de parte solicitando
la fijacion de una audiencia delart. 58 CPCC.

Elabora decreto de fijacion de audiencia con el decreto “Audiencia art. 58 (decreto quela
fija)” del SACM, identificando salas y horarios disponibles de la Secretaria que tomara la
audiencia.

Asigna el expediente al Prosecretario UGA.

Prosecretario UGA:

4.1. Si es necesario corregir el proyecto de decreto:
4.1.1. Lo editaenel SACM, sigue en actividad 4.2.

4.2.Si aprueba el proyecto, cambia el estado de la operacion de “pendiente” a
“realizada” via SACMYy firma. Sigue en actividad 5.

Notifica decreto de fijacion de la audiencia via e-cédulaen SACM. Pasa el expediente a
casillero.

Asistente juridico UGA el dia de la audiencia recibe a las partes en la sala de recepcion y
las conduce hasta la sala de audiencia.

Secretario UGP/UGPE/UGA, con apoyo del Asistente Juridico UGP/UGPE/UGA, si la
Secretaria lo considera necesario, da inicio a la audiencia. De ser necesarioconvoca al
juez.

7.1. Si las partes logran la conciliacion:

7.1.1. Si no es necesario correr vista, elabora el proyecto en la operacion
“Acuerdo Sentencia Homologacion” abre cuenta bancaria judicial y carga tasa
de justicia en SACM. Sigue en la actividad 7 del Proceso n° 14 “Dictar
resolucion final”.
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7.1.2. Si es necesario correr vista, elabora decreto corriendo vista del acuerdo

a quien corresponda.

7.1.2.1. Asigna el expediente al Prosecretario UGA/UGP/UGPE segun

corresponda.

7.1.2.2. Prosecretario UGA/UGP/UGPE firma decreto, notifica y pasa el

expediente a casillero.

7.1.2.3. Si el abogado contesta la vista o vence el plazo, sigue en actividad 7.1.1.

7.2. Si las partes no logran la conciliacion, sigue en actividad 8.

8. Asistente Juridico UGA elabora certificado de celebracion de audienciasin acuerdo de
partesy lo carga en SACM en la operacion “Audiencia art. 58 C.P.C. (acta)” del SACM y
en Atributos complementarios coloca el resultado “Audiencia celebrada- no concili¢”.

9. Secretario UGP/UGPE/UGA ajustay firma el acta y pasa “a casillero” el expediente.

10. Fin del proceso.
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10. Gestionar comunicaciones externas

Objetivo: Dar respuesta o derivar comunicaciones externas que ingresan por fuera del
SACM. 14

Tipo: Sustantivo.

Disparadores: Llamado telefonico, correo electrénico, consulta en barandilla o presentacion
espontanea de un documento papel al Tribunal.

Primera actividad: Peticionante se comunica con el Tribunal o Asistente Juridico UC recibe
un oficio judicial y/o mandamiento y/o cédula de notificacion en papel en barandilla.

Ultima actividad: Asistente Juridico UC responde la consulta recibida.
Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

e Actor: Secretario Coordinador de la Oficina de Gestién Judicial ComUn

o Rol: Firma decreto que incorpora la documentacion al expediente.
o Rol: Periédicamente ejecuta el proceso de reciclado de documentos en papel.

e Actor: Asistente Juridico o Prosecretario de la Unidad de Gestion de Procesos
Ordinarios y PDA (UGP) o Procesos Especiales (UGPE)

o Rol: Notificacion mediante e-cédula a las partes del documento recibido, en

caso de corresponder.

o Rol: Realizacion de las acciones correspondientes que deriven del

documento incorporado.

o Rol: Responde las consultas efectuadas por Asistente Juridico UC.

e Actor: Asistente Juridico de la Unidad de Coordinacién (UC)
o Rol: Recibe y responde consultas telefénicas, por correo electrénico o
presenciales.
o Rol: Recibe, escanea documentos en soporte papel, elabora el decreto
correspondiente y carga en el SACM
o Rol: Periédicamente ejecuta el proceso de reciclado de documentos en papel.
o Rol: Realiza las consultas correspondientes con las Unidades del Tribunal.

14 B envio de documentacion en papel desde el Tribunal esta detallado cada vez que un proceso lo requiere, por
lo cual no se incluye aqui.
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Esquema Narrativo del proceso
1. Un peticionante se comunica con el Tribunal
Subproceso “Comunicaciéon por teléfono”
2. Asistente Juridico UC indaga el motivo de la llamada:
2.1. Sipuede, responde con sus competencias y conocimientos. Fin del proceso.

2.2. Sino puede, realiza la consulta informalmente y de modo directo con la Unidad que
corresponda:

2.2.1. LaUnidad le brinda respuesta.
2.2.2. Asistente Juridico UC informa a la persona. Fin del proceso.

Subproceso “Comunicacién por correo electrénico”

3. Asistente Juridico UC revisa diariamente en varias oportunidades el correo electrénico
oficial del Tribunal.

4. Analiza el pedido, y

4.1. Siesinformacion para crear o agregar a un expediente, se comunica con la unidad
respectiva, reenviandole el correo electronico. Fin del proceso.

4.2. Sino es informacién para crear o0 agregar a un expediente:

4.2.1. Y puede evacuar la consulta con sus competenciasy conocimientos, responde
directamente. Fin del proceso.

4.2.2. Sino puede evacuar la consulta:

4.2.2.1. Realiza la consulta informalmente y de modo directo con la Unidad que
corresponda.

4.2.2.2. La Unidad le brinda respuesta.
4.2.2.3. Asistente Juridico UC responde inmediatamente por correo electronico.
4.2.2.4. Findelproceso.

Subproceso “Recepcién de documentos en papel en barandilla”

5.  Asistente Juridico UC recibe un oficio judicial y/o mandamiento y/o cédula de notificacién
en papel, lo escanea, elabora decreto y carga como archivo adjunto en el SACM en la
operacion correspondiente.

Asigna el expediente al Secretario Coordinador.
Secretario Coordinador firma el decreto.

8. Asistente Juridico UC o Secretario Coordinador da aviso verbalmente a la Unidad que
corresponda.



Tribunal de Gestion Asociada de Conciliacion y Trabajo
N°1, Cordoba Capital Pagina 37 de 70

Tribunal Superior de Justicia de Cérdoba

Proceson® 10
- Gestionar comunicaciones externas -

8.1. Asistente Juridico UGP/UGPE o Prosecretario UGP/UGPE realiza las acciones
correspondientes que deriven del documentoingresado. Fin del proceso.

9. Asistente Juridico UC o Secretario Coordinador envia lo recibido papel periédicamente al
proceso de reciclado.

10.  Findelproceso.
Subproceso: Atencidn de personas en barandilla

11. Asistente Juridico UC atiende a una persona que se presenta espontaneamente para
hacer una consulta en el Tribunal.

11.1. Sipuede, responde con sus competencias y conocimientos. Fin del proceso.

11.2. Sino puede, realiza la consulta informalmente y de modo directo con la Unidad que
corresponda.

11.2.1. LaUnidad le brinda respuesta.
11.2.2. Asistente Juridico UC informa a la persona.
12. Findel proceso
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11. Gestionar actuaciones de tramite

Objetivo: Proveer peticiones de tramite en causas ya iniciadas.
Tipo: Sustantivo.

Disparadores: Asignaciéon del escrito via SACM del abogado/a, perito, tercero, oficina
judicial, etc. que ingreso via despacho diario o despacho interno o cumplimiento de un plazo

o instancia de oficio por el transcurso del tiempo.

Primera actividad: Asistente Juridico UGP/UGPE/UGA ingresa al menos tres veces al dia a
“Mi despacho” de la Aplicacién Despacho diario o a despacho interno via SACM o a su
correo electrénico para ver lo que le fue asignado o acttua de oficio por el cumplimiento de

un plazo o por el transcurso del tiempo.

Ultima actividad: Prosecretario UGP/UGPE/UGA, cambia de ubicaciéon de “Despacho” a

“Casillero” en el SACM con el decreto de tramite firmado.
Actores del Procesoy Responsabilidad Funcional:

e Actor: Juez

o Rol: Controly firma de decretos de tramite u oficios en procesos ordinarios y

PDA o Especiales, s6lo cuando sea necesario.
e Actor: Prosecretario de Gestion de Procesos UGP/UGPE/UGA

o Rol: Control, firma y notificacion electrénica de decretos de tramite y oficios

en procesos ordinarios y PDA o Especiales.

o Rol: Elaboracién y firma de cédula de notificacién y oficios en papel en

procesos ordinarios y PDA o Especiales.

e Actor: Asistente Juridico de Gestidon de Procesos UGP/UGPE/UGA

o Rol: Elaboracion de proyectos de decretos de tramite y oficios en procesos

ordinarios y PDA o Especiales.

e Actor: Asistente Juridico Unidad de Coordinacién (UC)

o Recibe oficios en papel por parte de las distintas unidades, para su posterior

entrega a los abogados.

e Actor: Ordenanza

o Rol: Traslada cédulas de notificacién en papel a la Oficina correspondiente.

Documentos Relacionados:

e |Instructivo: decretos de tramite que pueden firmar funcionarios, asignados a UGP,

UGPE y UGA.
e Modelos de decreto.
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Esquema Narrativo del proceso

1. Asistente Juridico UGP/UGPE/UGA ingresa al menos tres veces al dia a “Mi despacho”
de la Aplicacién Despacho diario o a despacho interno via SACM 0 a su correo
electronico para ver lo que le fue asignado o actta de oficio por el cumplimiento de un
plazo o por el transcurso del tiempo.

2. Elabora el proyecto de decreto?® con los oficios, en caso de corresponder?t,

2.1. De ser necesario, actualiza las partes, los auxiliares o el formulario de radiografia de
la causa en el SACM.

3. Carga el proyecto en el expediente via SACM Yy oficio, en caso de corresponder.

Asigna via SACM al Prosecretario UGP/UGPE/UGA o Juez, segun la firma que requiera
la entidad oficiada, en caréacter de operacion “pendiente”.

5. Prosecretario UGP/UGPE/UGA o Juez revisa el decreto y oficios si corresponde:

5.1. Si es correcto o requiere ediciones minimas, las realiza directamente y cambia la
operacion a “realizada”. Firma el decreto y oficios, comunica los oficios electronicos
en caso de corresponder, e imprime y firma olégrafamente los oficios que
correspondan.

5.1.1. Si firmo el Juez, reasigna el expediente al Prosecretario UGP/UGPE/UGA y
entrega en mano los oficios firmados en papel. Sigue en actividad 6.

5.2. Excepcionalmente, comunica de manera informal al Asistente Juridico
UGP/UGPE/UGA que proyect6 el decreto, indicando lo que debe corregir para que
este lo reelabore. Sigue en actividad 2.

6. Prosecretario UGP/UGPE/UGA:
6.1. Si no corresponde ni notificar ni entregar oficio, sigue en actividad 7.
6.2. Si corresponde notificar el decreto y

6.2.1. Es posible notificar por e-cédula, lo notifica mediante la opcién “Notificar’ que
genera la e-cédula (via SACM), sigue en actividad 7.

6.2.2. No es posible utilizar la opcion e-cédula, lo notifica por cédula papel para lo
cual:

6.2.2.1. Elabora la cédula papel en el SACM con los datos cargados en el
sistema, verificando en las constancias de la causa, el domicilio que
corresponda.

6.2.2.2. Imprime por duplicado y lo firma olégrafamente.

6.2.2.3. Deja original y copia abrochadas y firmadas en la canastilla
correspondiente.

15 Esto incluye correr traslado en el proceso ordinario de la prueba documental para exhibicién o reconocimiento.

16 En caso de corresponder incluye en el decreto para conocimiento del abogado que se libré el oficio en papel a
entidades que requieren firma del Tribunal y que queda a su disposicion en el area de recepcion del Tribunal
para ser retirado y diligenciado por el abogado.
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6.2.2.4. Ordenanza, una vezal dia, controla si hay cédulas papel en la canastilla
y las lleva a la Oficina de notificaciones. Sigue en actividad 7.

6.3. Si corresponde enviar oficios en papel, los deja a disposicion del abogado para ser
retirados en el Area de recepcion del Tribunal.

Marca como “resuelto” el escrito en despacho diario o despacho interno segun
corresponda.

Prosecretario UGP/UGPE/UGA, cambia de ubicacion de “Despacho” a “Casillero” en el
SACM.

Fin del proceso.
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12. Gestionar autos interlocutorios

Objetivo: Emitir resoluciones jurisdiccionales que deciden cuestiones procesales que no son
materia de la sentencia, pero que pueden afectar a los derechos de las parteso alavalidez
del proceso, que debe firmar el Juez.1”

Tipo: Sustantivo

Disparadores: Asignacion de un expediente al Asistente de Magistrado por haberse
recibido un escrito, o aviso informal por el cumplimiento de un plazo sin respuesta de una
parte, que requierauna resolucion jurisdiccional que lleva la firma del Juez.

Primera actividad: Asistente de Magistrado ingresa a “Mi despacho” de la Aplicacion
Despacho diario, o recibe aviso informal de que se requiere la elaboracién de una resolucion
jurisdiccional que decide cuestiones procesales que no son materia de la sentencia, pero
gue pueden afectar a los derechos de las partes 0 a la validez del proceso y que debe firmar
el Juez.

Ultima actividad: Asistente de Magistrado pasa a casillero la causa con la resolucién
firmaday protocolizada, en caso de corresponder.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

e Actor: Juez
o Rol: Elaboracion, control, firma y protocolizacién, en caso de corresponder,
de la resolucion jurisdiccional (que no sea sentencia y que requiera firma del
juez).
e Actor: Secretario Coordinador de la Oficina de gestion judicial comun

o Rol: Firma de cédulas de notificacion en papel.
e Actor: Asistente de Magistrado
o Rol: Colaboracién con el proyecto de la resoluciénjurisdiccional (qQue no sea
sentencia y que requiera firma del juez).
o Rol: Elaboracion de la cédula de notificacion en papel, en caso de
corresponder.
o Rol: Notificacién de la resolucion jurisdiccional (que no sea sentencia y que
requiera firma del juez).
e Actor: Ordenanza
o Rol: Traslada cédulas de notificacion en papel a la Oficina correspondiente.

17 Resoluciones sobre traba, levantamiento o sustitucion de medidas cautelares; desistimientos parciales;
aclaratorias, resoluciones sobre recursos; sumaria informacién (actos de jurisdiccion voluntaria); medidas
autosatisfactivas, pruebas anticipadas, resolucién del incidente de nulidad, excepciones, pacto de cuota Litis,
regulaciones de honorarios, etc.

Las 6rdenes de pago tramitan como indica el proceso n® 15.
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Documentos Relacionados:

e Instructivo: resoluciones que no son sentencia y que requieren firma del juez.

Esquema Narrativa del proceso

1.

9.

Asistente de Magistrado ingresa a “Mi despacho” de la Aplicacién Despacho diario, o
recibe aviso informal de que se requiere la elaboracion de una resolucionjurisdiccional
gue decide cuestiones procesales que no son materia de la sentencia, pero que pueden
afectar a los derechos de las partes o a la validez del proceso y que debe firmar el Juez.

Identifica inmediatamente el plazo legal para el dictado de la resolucion.

Agenda en Calendario de Outlook, compartido con el Juez, el tltimo dia habil del plazo
para el dictado de la resolucion.

Consulta con el Juez los lineamientos de la decisién y las responsabilidades sobre la
redaccion.

Juez o Asistente de Magistrado, segun se haya definido, elabora el proyecto de la
resolucion jurisdiccional.

Juez realiza el control final del proyecto.

Carga el texto del proyecto en el expediente via SACM en la operacion que
corresponda.t®

En caso de corresponder protocoliza digitalmente via SACM mediante la opcion
“Protocolizar” de las acciones disponibles parala operacion que corresponda.

Firma digitalmente via SACM la operacion.

10. Devuelve el expediente al Asistente de Magistrado.

11. Asistente de Magistrado notifica la resolucion a todas las partes.

11.1. Si no es posible utilizar la opcién e-cédula

11.1.1.Elabora la cédula papel via SACM con los datos cargados en el sistema. Para
ello, debe verificar el domicilio que corresponda en el expediente por los
destinatarios de la cédula con las constancias de la causa.

11.1.2. Imprime por duplicado.

11.1.3. Pasa a casillero la causa con la resolucion firmada y protocolizada, en caso
de corresponder.

11.1.4. Entrega las cédulas en mano al Secretario Coordinador.
11.1.5. Secretario Coordinador firma olégrafamente las cédulas papel.
11.1.6. Deja original y copia abrochadasy firmadas en la canastilla correspondiente.

18 Utilizar la operacion especifica del SACM segun el contenido de la resolucion.
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11.1.7.Ordenanza, una vezal dia, controla si hay cédulas papel en la canastillay las
lleva a la Oficina correspondiente. Sigue en actividad 12.

11.2. Si es posible notificar por e-cédula, lo notifica mediante la opcion “Notificar” que
genera la e-cédula (via SACM).

11.2.1.Pasa a casillero la causa con la resolucién firmada y protocolizada, en caso
de corresponder. Sigue en actividad 12.

12. Fin del proceso.
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13. Gestionar el periodo probatorio del proceso ordinario

Objetivo: Producir la prueba documental, informativa y pericial para que un proceso
ordinario quede en condiciones de ser elevado a juicio.

Tipo: Sustantivo.
Disparador: Vencimiento del plazo para el ofrecimiento de prueba.

Primera actividad: Asistente Juridico UGP advierte en su calendario de tareas el
vencimiento del plazo para el ofrecimiento de prueba en un proceso ordinario.

Ultima actividad: Asistente Juridico UGP remite via SACM el expediente a la Camara tnica
del Trabajo (a la Sala que por sorteo informético corresponda) utilizando el tipo de remisién
“Elevacién a juicio”.
Actores del Procesoy Responsabilidad Funcional:
e Actor: Juez
o Rol: Controly firma decreto de admision parcial de la prueba.
o Rol: Firmay notifica el decreto de elevacion a juicio.
o Rol: Controly firma de oficios electronicos y papel.
o Rol: Control, firma y notificacion del decreto de convocatoria de
audiencia del art. 54 LPT.
e Actor: Secretario Coordinador de la Unidad de Gestion Judicial Comun
o Rol: Firma decreto de incorporacion de oficiosen SACM.
o Rol: Controly firma de cédulas papel del decreto de elevacién a juicio.

e Actor: Secretario de Gestion de Procesos Ordinarios y PDA (UGP)
o Rol: Decision sobre la convocatoria a audiencia del art. 54 LPT, en
caso de corresponder.
e Actor: Prosecretario de Gestion de Procesos (UGP)
o Rol: Control, firmay naotificacion del decreto de admisién del total de la

prueba.

o Rol: Control, firmay notificacion del decreto de emplazamiento parael
cumplimiento de prueba pendiente de producir.
o Rol: Sorteo de peritos para el diligenciamiento de la prueba pericial.

o Rol: Controly firma de oficios electrénicos y papel.
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e Actor:

o

o

e Actor
O

o

e Actor

O

e Actor

o

e Actor

Rol: Controly firma via SACM del certificado de remision de la prueba
reservada.
: Asistente Juridico de Gestidén de Procesos (UGP)
Rol: Elaboracién del formulario de radiografia de la causa.
Rol: Elaboracién del proyecto de decreto de prueba, proyecto de
decreto de elevacion a juicio o de emplazamiento, y oficios.
Rol: Control y seguimiento de los vencimientos de los plazos
dispuestos para ofrecer y diligenciar la prueba y actualizacion del
formulario de radiografia de la causa.
Rol: Remision informatica del expediente a la Sala de la Camara del
Trabajo.
Rol: Control y busqueda de la prueba documental reservada para
elevar y redaccion del certificado de remision de la prueba
documental.
Rol: En caso de acuerdo en audienciadel art. 54, elabora proyecto de
acuerdo y decreto corriendo vista del mismo si corresponde, abre
cuenta bancaria judicial y carga la tasa de justicia en SACM.
: Asistente de Magistrado
Rol: Sorteo de peritos para el diligenciamiento de la prueba pericial.
Rol: Elaboraciéon de las cédulas papel del decreto de elevacién a
juicio.
: Asistente Juridico de la Unidad de Coordinacion
Rol: Escanea e incorpora oficios papel firmados al SACM.
: Ordenanza
Rol: Traslada cédulas de notificacion en papel a la Oficina
correspondiente.
Rol: Traslada la prueba documental reservada a la Sala sorteadade la
Céamara unica del Trabajo.
: Abogado
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o Rol: Presentacion de escrito electronico con motivo del emplazamiento
por prueba pendiente.
o Rol: Retiro de oficios en papel en el area de recepcion del Tribunal.

Documentosrelacionados

e Modelo de decreto de prueba proceso ordinario.
e Formulario de radiografiade la causa.

Esquema Narrativa del proceso

1.

Asistente Juridico UGP advierte en su calendario de tareas el vencimiento del plazo para
el ofrecimiento de pruebaen un proceso ordinario.

Ingresa a su despacho diario y verifica si hay escritos de ofrecimiento de prueba para
ese expediente.

Proyecta y carga via SACM el decreto de prueba conforme la prueba ofrecida por ambas
partes.

Si el proyecto:

4.1. Es de admision total de la prueba ofrecida, asigna el expediente al Prosecretario
UGP con el proyecto de decreto cargado en SACM en estado “Pendiente” para su
control. Sigue en actividad 5.

4.2. Es de admision parcial de la prueba ofrecida, asigna el expediente al Asistente de
Magistrado con el proyecto de decreto cargado en SACM en estado “Pendie nte”
para su control. Sigue en actividad 5.

Prosecretario UGP o Asistente de Magistrado analiza el proyecto de decreto de prueba
cargado en SACMYy:

5.1. Si es Prosecretario UGP:

5.1.1. Aprueba el decreto, cambia de “pendiente” a “realizada” la operacién y la
firma digitalmente en el SACM.

5.1.1.1. Si hubiese prueba pericial admitida, realiza via SACM el sorteo
informatico.

5.1.1.2. Firma digitalmente la operacion “Acta sorteo/designacion de parte
auxiliar”, sigue en actividad 6.

5.1.2. Sies necesario corregir el proyecto, lo edita en el SACM, sigue en actividad
6.

5.1.3. Excepcionalmente, comunica de manera informal al Asistente Juridico UGP
gue proyectd el decreto, indicando lo que debe corregir para que este lo
reelabore asignandoselo nuevamente,

5.2. Si es Asistente de Magistrado:
5.2.1. Sihubiese prueba pericial admitida, realiza via SACM el sorteo informatico.
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10.
11.

12.
13.

5.2.2. Pasa a la firma del Juez decreto de prueba de admision parcial y acta de
sorteo de perito si correspondiere.

5.2.3. Juez aprueba el proyectoy el acta, cambia de “pendientes” a “realizadas” las
operaciones y las firma digitalmente en el SACM y devuelve al Asistente de
Magistrado.

Prosecretario UGP o Asistente de Magistrado notifican digitalmente en el SACM con la
opcion “Notificar”. Pasa “a casillero” el expediente via SACMYy si correspondiera marca
resuelto los escritos electrénicos en su despacho diario.

Da aviso al Asistente Juridico UGP que elabore el formulario de la radiografia de la
causa.

Asistente Juridico UGP prepara el formulario de radiografia de la causa cargandolo en el
SACM con la operacion “Constancia”y la deja sin firmar:

8.1. Incorpora en “agregar tarea” del SACM las fechas que funcionaran como puntos de
control: fecha de aceptacion del cargo por el perito, fecha 5 dias posteriores a la
realizacion de la pericial?, fecha de finalizacion de todas las diligencias probatorias.

8.2. Se comunica informalmente (via correo electronico, teléfono, WhatsApp, etc.) con
los peritos sorteados, en caso de ser necesario, paraindicarles el plany los plazos
para la entrega del informe pericial.

Prepara los oficios o los oficios reiteratorios o de corresponder, el decreto via SACM en
el que pone en conocimiento del abogado que se libré el oficio en papel a entidades que
requieren firma del Tribunal y que queda a disposicién del abogado en el area de
recepcion del Tribunal.

Asigna via SACM al Prosecretario UGP o Juez segun lo requiera la entidad oficiada.
Prosecretario UGP o Juez revisa el oficio y decreto de corresponder,

11.1.Si es correcto o requiere ediciones materiales minimas, las realiza y sigue en
actividad 12.

11.2.Excepcionalmente y si debe rehacerse, reasigna al Asistente Juridico UGP, sigue
en actividad 9.

Firma el oficio.
Comunica a los oficiados.

13.1.Si el destinatario esta adherido al oficio electrénico comunicavia SACM. Sigue en
actividad 14.

13.2.Si el destinatario no esta adherido, firma el decreto, notifica via e-cédula al abogado
e imprime y firma olégrafamente el oficio que queda a disposicién del mismo para
ser diligenciado. Entrega al Asistente Juridico UC.

19 Todos ellos con el objetivo de comunicarse con el perito para conocer el estado de avance de la prueba
pericial y requerimientos necesarios.
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13.3.Asistente Juridico UC escaneay sube con la Operacion via SACM “Adjunta oficio”.
Pasa a la firma del Secretario Coordinador.

13.4.Secretario Coordinador firma la operacion. Sigue en actividad 14.

13.5.Abogado diligencia la prueba informativa que requiere oficios en papel y la acredita
en el expediente. sigue en Proceso n° 4 “Gestionar el despacho diario”.

14. Asistente Juridico UGP, vencidos los plazos, verifica si se ha diligenciado toda la prueba.

14.1.En caso de corresponder, y por instrucciones de la Secretaria UGP se convoca a
las partes mediante decreto a una audiencia del art. 54 LPT, haciendo saber a las
mismas que en caso de no arribar a un acuerdo, se procedera a elevar a juicio la
causa.

14.1.1. Pasa a la firma del Juez.
14.1.2. Juez firmay notifica via e cédula. Pasa al casillero.
14.1.2.1.Si se lleva a cabo la audiencia del art. 54 LPT:

14.1.2.2.Y las partes logran un acuerdo, el Asistente Juridico UGP vuelca en el
acta el acuerdo.

14.1.2.2.1.1. Si no es necesario correr vista, elabora el proyecto en la
operacion “Acuerdo Sentencia Homologacién” abre cuenta
bancaria judicial y carga tasa de justicia en SACM. Sigue en
la actividad 7 del Proceso n° 14 “Dictar resolucion final”.

14.1.2.2.1.2. Si es necesario correr vista, elabora decreto corriendo vista
del acuerdo a quien corresponda.

14.1.2.2.1.2.1. Asigha el expediente al Prosecretario UGP.

14.1.2.2.1.2.2.Prosecretario UGP firma decreto, notifica y pasa el
expediente a casillero.

14.1.2.2.1.2.3.Si el abogado contesta la vista o vence el plazo, sigue
en la actividad 7 del Proceso n° 14 “Dictar resolucion final”.

14.1.2.3.No logran un acuerdo conciliatorio, y el decreto de elevacién quedo
firme, Secretaria elabora certificado de que las partes no arribaron a un
acuerdo, lo firmay sigue en actividad 20.2.

14.2.Si estéa toda la prueba diligenciaday no se convoco a una audienciadel art. 54 LPT:
14.2.1. Elabora el proyecto de decreto de elevacion a juicio. Sigue en actividad 18.

14.3.Si no esta toda la prueba diligenciaday no se convoco6 a una audiencia del art. 54
LPT:

14.3.1. Proyecta decreto de emplazamiento para el cumplimiento de la prueba
pendiente de producir y da aviso al Prosecretario UGP. Sigue en actividad 15.

15. Prosecretario UGP analiza el proyecto de decreto de emplazamiento.
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15.1.Si es necesario corregirlo,
15.1.1. Lo edita en el SACM, sigue en actividad 15.2.

15.1.2. Excepcionalmente, se comunica de manera informal con el Asistente juridico
UGP que proyect6 el decreto, indicando lo que debe corregir para que este o
reelabore asignandoselo nuevamente. Sigue en actividad 14.3.1.

15.2.Si lo aprueba, firma y notifica via e-cédula.
15.3.Da aviso al Asistente juridico UGP.

16. Asistente juridico UGP pasa a casillero el expediente. Carga en “agregar tarea” del

17.

18.

19.

SACM el dia en que vence el plazo dispuesto por el emplazamiento.

16.1.Si el abogado de alguna de las partes presenta un escrito electronico, sigue en
Proceso n°4 “Gestionar el despacho diario”.

16.2.Si no se presenta un escrito electrénico en el plazo dispuesto, proyecta el
certificado del vencimiento del término del emplazamiento y el decreto que dispone
tener por no producidala prueba faltante y la elevacioén a juicio.

Da aviso al Juez de que el expediente tiene cargado el proyecto de decreto de elevaciéon
ajuicio en caracter de “pendiente”.

Juez controla el proyecto de decreto de elevacion a juicio:

18.1.Si lo aprueba, cambia el estado de la operacion a “realizada” y firma digitalme nte y
notifica via e-cédula.

18.1.1. Si no es posible utilizar e-cédula o el demandado esta ausente, da aviso al
Asistente de Magistrado para elaborarla cédula papel correspondiente.

18.1.2. Asistente de Magistrado elabora la cédula papel (via SACM) con los datos
cargados en el sistema. Para ello, debe verificar el domicilio que corresponda
en el expediente por los destinatarios de la cédula con las constancias de la
causa.

18.1.3. Imprime por duplicado.

18.1.4.Pasa a casillero la causa.

18.1.5. Entrega las cédulas en mano al Secretario Coordinador.

18.1.6. Secretario Coordinador firma olégrafamente las cédulas papel.

18.1.7. Deja original y copia abrochadasy firmadas en la canastilla correspondiente.

18.1.8. Ordenanza, una vezal dia, controla si hay cédulas papel en la canastillay las
lleva a la Oficina correspondiente. Sigue en actividad 20.

18.2.Si no lo aprueba, avisa al Asistente Juridico UGP, sigue en actividad 14.

Da aviso al Asistente juridico UGP para que incorpore en “agregar tarea” del SACM el
dia en que queda firme el decreto de elevacion.
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19.1.Si el abogado de alguna de las partes presenta un escrito electronico, sigue en
Proceso n°4 “Gestionar el despacho diario”.

19.2.Si no se presenta un escrito electrénico en el plazo dispuesto, sigue en actividad
20.

20. Asistente Juridico UGP,

20.1.Vencido el plazo, controla, en caso de corresponder, que se encuentren
diligenciadas las cédulas papel remitidas. Las escanea y adjuntavia SACM.

20.2.Remite via SACM el expediente a la Camara Unica del Trabajo (a la Sala que por
sorteo informético corresponda) utilizando el tipo de remision “Elevacion a juicio”.

20.3.Verifica si hay prueba reservada:
20.3.1. Si no hay prueba reservada. Fin del proceso.

20.3.2. Si hay prueba reservada, prepara el certificado de remisién a la Sala de la
prueba reservada.

20.3.2.1.Pasa al Prosecretario UGP.

20.3.2.2.Prosecretario UGP firma via SACM el certificado de remision de la
prueba reservada, imprime por duplicado la constancia de remision a la
Sala sorteada de la Camara Laboral, y prepara la prueba fisica para
remitir y entrega al ordenanza.

20.3.2.3.0Ordenanza lleva la prueba a la Sala que resulté sorteada. Fin del
proceso.
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14. Dictar resolucioén final

Objetivo: Emitir la resolucion jurisdiccional que resuelve la cuestion de fondo de la causa u
homologue el acuerdo conciliatorio o el desistimiento de la accién y el derecho efectuado por
la parte actora.

Tipo: Sustantivo.

Disparadores: Clausura del debate de una Audiencia Unicade continuaciéon de PDA o fin
del plazo adicional habilitado o el cumplimiento de una medida para mejor proveer o
certificacion de la ratificacion del trabajador de un acuerdo o de sistimiento.

Primera actividad: Asistente Juridico UGP/UGPE/UGA responsable de la causa pasa el
expediente via SACM “A fallo” si es para dictar sentencia?® o “A despacho” si es para
homologar acuerdo o desistimiento presentados fuera de audiencias?! -con proyecto
preparado??- y asigna el expediente al Asistente de Magistrado del juez competente.

Ultima actividad: Asistente de Magistrado pasaa casillero la causa con sentencia firmada,
protocolizada y notificada.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:
e Actor: Juez
o Rol: Elaboracion, control y firma de sentencia.
o Rol: Fijalos lineamientos de la decision y las responsabilidad sobre la
redaccion de la resolucion.
o Rol: Protocolizacion de la sentencia via SACM.
e Actor: Secretario Coordinador de la Oficina de Gestion Judicial Coman
o Rol: Firma de cédulas de notificacién en papel.
e Actor: Asistente de Magistrado
o Rol: Colaboracion con el proyecto de sentencia identificando los
plazos para el dictado de la resolucion.
o Rol: Célculo de la cuantificacion de las indemnizaciones, si
corresponde.
o Rol: Notificacion de la sentencia.
o Rol: Elaboracion de cédula de notificacion en papel.
e Actor: Asistente Juridico UGP/UGPE/UGA

2 Esto incluye sentencias en los siguientes procesos: PDA, desalojo, ejecutivo y procedimiento sumario.
2l Incluye los acuerdos presentados como demanda “Solicita Homologacién”.
2 Incluyendo los célculos correspondientes.
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o Rol: Colaboraciéon con el proyecto de sentencia homologatoria
(acuerdos y desistimientos).
e Actor: Ordenanza
o Rol: Traslada cédulas de notificacién en papel a la Oficina

correspondiente.

Esquema Narrativa del proceso

1.

Asistente Juridico UGP/UGPE/UGA responsable de la causa pasa el expediente via
SACM “A fallo” si es para dictar sentencia?® o “A despacho” si es para homologar
acuerdo o desistimiento presentados fuera de audiencias?* -con proyecto preparado?s- y
asigna el expediente al Asistente de Magistrado del juez competente.

Asistente de Magistrado identifica inmediatamente el plazo legal para el dictado de la
resolucion.

Agenda en Calendario de Outlook, compartido con el juez, el ultimo dia habil del plazo
para el dictado de la resolucién.

Cuando no se trate de acuerdos o desistimientos, consulta con el Juezlos lineamientos
de la decision y las responsabilidades sobre la redaccion.

Confecciona, en el caso de corresponder, en una planilla de Excel los calculos
aritméticos para la cuantificacion de las indemnizaciones correspondientes y los traslada
al proyecto de sentencia o se lo remite al juez.

Juez o Asistente de Magistrado, a decision del juez, elabora o controla el proyecto de
sentencia o del acuerdo o desistimiento, regulando los honorarios de los peritos,
abogados y determinando la tasa de justicia. En el mismo acto, registra la tasa de justicia
en SACM.

Juez realiza control final del proyecto.

Carga el texto del proyecto en el expediente via SACM en la operacion “Sentencia” o
“Acuerdo (Sentencia Homologacion)” o “Desistimiento de la accién y el derecho
(sentencia)”, segun corresponda. Cambia el estado de la operacion a “realizada” y
guarda la operacion.

Protocoliza digitalmente via SACM mediante la opcién “Protocolizar” de las acciones
disponibles para la operacion “Sentencia” o “Acuerdo (Sentencia Homologacion)” o
“Desistimiento de la accion y el derecho (sentencia)”, segun corresponda y firma
digitalmente.

10. Devuelve el expediente el Asistente de Magistrado.

11. Asistente de Magistrado notifica la sentencia a todas las partes:

% Esto incluye sentencias en los siguientes procesos: PDA, desalojo, ejecutivo, procedimiento sumario y sumaria
informacion.

2 Incluye los acuerdos presentados como demanda “Solicita Homologacién”.

% Incluyendo los célculos correspondientes.
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11.1. Sino es posible utilizar la opcion e-cédula:

11.1.1. Elabora la cédula papel (via SACM) con los datos cargados en el sistema.
Para ello, debe verificar el domicilio que corresponda en el expediente por los

destinatarios de la cédula con las constancias de la causa.

11.1.2. Imprime por duplicado.

11.1.3.Pasa a casillero la causa con la sentencia firmada, protocolizada y notificada.

11.1.4. Entrega las cédulas en mano al Secretario Coordinador.

11.1.5. Secretario Coordinador firma olégrafamente las cédulas papel.

11.1.6. Deja original y copia abrochadasy firmadas en la canastilla correspondiente.

11.1.7.Ordenanza, una vezal dia, controla si hay cédulas papel en la canastillay las

lleva a la Oficina correspondiente. Sigue en actividad 12.

11.2. Si es posible notificar por e-cédula, lo notifica mediante la opcién “Notificar” que

genera la e-cédula (via SACM).

11.2.1. Pasa a casillero la causa con sentencia firmada, protocolizada y notificada.

Sigue en actividad 12.

12. Fin del proceso. Sigue en proceso n° 15 “Cumplimiento de sentencias y acuerdos”.
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15. Cumplimiento de sentencias y acuerdos

Objetivo: Llevar adelante lo ordenado por la sentencia o por un acuerdo de partes
homologado, de manera voluntaria o coactiva.

Tipo: Sustantivo

Disparadores: Sentencia de cualquier tipo que sea o acuerdo homologado queda firme.

Primera actividad: Asistente Juridico UGPE recibe un escrito que solicita el inicio de la

ejecucion.

Ultima actividad: Asistente Juridico UC archiva via SACM el expediente cambiando el
estado de “Activo” a “Paralizado” y la ubicacién de “Despacho” o “Casillero” a “ Prearchivo de

oficina”

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

e Actor: Juez

O

Rol: Controly firma del decreto de libramiento de orden de pagoy la
orden de pago via J-Banking.

Rol: Control y firma del decreto que rechaza el inicio de la ejecucion
de sentencia.

Rol: Control y firma del decreto y del oficio de colocacion a plazo fijo
de los fondos existentes en la cuenta bancaria judicial previo al
archivo.

e Actor: Secretario Coordinador de la Unidad de Gestién Judicial Comun.

o

Rol: Control y firma del decreto de archivo de la causa.

e Actor: Prosecretario Unidad de Gestion de Procesos Especiales (UGPE)

o

Rol: Control, firma y notificacion del emplazamiento para cumplimentar
requisitos de la etapa de ejecucién de sentencia.

Rol: Control de la orden de pago solicitada via médulo J-Bankingy de
las constancias acompafiadas y elaboracion del decreto de orden de

pago.

e Actor: Asistente de Magistrado

o

Rol: Notificacién del decreto que rechaza el inicio de la ejecucion de

sentencia.

e Actor: Asistente Juridico de la Unidad de Coordinacion (UC)
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o Rol: Control periddico de la existencia de causas en condiciones de

ser archivadas.

o Rol: Elaboracion del decreto de archivo de la causa.

o Rol: Elaboracién del decreto y del oficio que dispone la colocacién de

fondos a plazo fijo.
e Actor: Abogado

o Rol: presentacion del escrito que solicita el inicio de la ejecucién de la

sentencia, que prosigala ejecucion y de orden de pago.

Documentos relacionados
e Instructivo subasta.
Esquema Narrativa del proceso

Subprocesoiniciode laejecucion de sentencia

1. Asistente Juridico UGPE recibe un escrito que solicita el inicio de la ejecucion.

2. Silos requisitos para el inicio de la ejecucion:

2.1. Estan cumplidos:

2.1.1. Elabora el proyecto de decreto en el SACM dando por iniciada la ejecucion de
sentencia y corriendo el traslado de la planilla de capital, honorarios e intereses;
inclusive en los casos que el abogado requiere una medida cautelar y/o la
regulacion de sus honorarios profesionales dejando la operacion en estado

“pendiente”.

2.1.2. Asigna el escrito via despacho diario al Asistente de Magistrado que

corresponda.

2.1.3. Asistente de Magistrado ingresa a despacho diario, identifica el escrito y

controla el proyecto de decreto. Da aviso al Juez.

2.1.4. Juez controla, silo aprueba cambia el estado de la operacién de “pendiente”

a “realizada” via SACM y firma el decreto.

2.1.5. Devuelve al Asistente de Magistrado.

2.1.6. Asistente de Magistrado notifica via e-cédula al ejecutante y marca el escrito
como resuelto en el despacho diario y pasa a casillero. Contintia en 3.

2.2. No estan cumplidos, elabora el proyecto del decreto en el SACM emplazando al
cumplimiento de requisitos faltantes o no haciendo lugar si no correspondiere.

2.2.1. Si:
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2.2.1.1. Se trata de decreto de emplazamiento por requisitos.

2.2.1.1.1. Asigna el escrito electrénico en despacho diario al Prosecretario
UGPE. Sigue en actividad 3.

2.2.1.2. Se trata de decreto que no hace lugar al inicio de ejecucién de
sentencia.

2.2.1.2.1. Asigna el escrito electronico en despacho diario al Asistente de
Magistrado.

2.2.1.2.2. Asistente de Magistrado ingresa al despacho diario, identifica el
escrito y controla el proyecto. Da aviso al Juez.

2.2.1.3. Juez controla, cambia el estado de la operacion de “pendiente” a
“‘realizada” via SACMYy firma el decreto.

2.2.1.4. Devuelve al Asistente de Magistrado. Sigue en actividad 3.

3. Asistente de Magistrado o Prosecretario UGPE notifica via e-cédula y marca el escrito
como resuelto en el despacho diario. Pasa a casillero. Sigue en actividad 4.

4. Abogado ejecutante notifica decreto a su contraparte:

4.1. Si el ejecutado opone excepciones. Sigue en Proceso n° 4 “Gestionarel Despacho
Diario”.

4.2. Si vence el plazo sin oposicion de excepcionesy solicita llevar adelante la ejecucion.
Sigue en subproceso “Ejecucion de sentencia” del Proceso n°® 15 “Cumplimiento de
sentencias y acuerdos”.

Subproceso ejecucion de sentencia

5. Asistente Juridico UGPE o Prosecretario UGPE ingresa a la aplicacion “Mi despacho” e
identifica escrito electrénico que solicita se prosiga con la ejecucion o escrito electronico
que acredita el cumplimiento de lo ordenado por la resolucién por parte del ejecutado o
del ejecutante o solicitando medida cautelar y/o regulacion de honorarios y/o el
libramiento de orden de pago.

6. Elabora el proyecto de decretoen el SACM:
6.1. Si es el Asistente juridico, lo asigna al Prosecretario UGPE. Sigue en actividad 7.
6.2. Si es el Prosecretario UGPE. Sigue en actividad 7.

7. Prosecretario UGPE controla el proyecto de decreto. Para aprobar el proyecto, cambia el
estado de la operacion de “pendiente” a “realizada” via SACMy firma digitalmente.

8. Segun la situacion:
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8.1. Si el pago esta acreditado por el ejecutado en todo o en parte, se notifica via e -
cédula a los interesados. Si corresponde y en el caso de solicitarse, sigue en
subproceso 6rdenesde pago.

8.2. Si solicita una medida cautelar y/o regulacién de honorarios. Fin del proceso, sigue
en proceso n° 12 “Gestionar Autos interlocutorios”.

8.3. Si tenia trabada previamente una medida cautelar, si corresponde y en el caso de
solicitarse. Sigue en Subproceso “Ordenes de pago o iniciar subasta”.26

Subproceso érdenes de pago

9.

10.

11.

12.

13.

Prosecretario UGPE recibe escrito electrénico que solicita orden de pago y verifica via
maodulo J-Banking la generacion de la orden de pago solicitada por parte del requirente,
controla que estén acompafiadas las constancias necesarias y elabora el decreto del
libramiento de orden de pago.

Asigna el escrito electronico de libramiento de orden de pago en despacho diario al
Asistente de Magistrado.

Asistente de Magistrado ingresa al despacho diario, identifica el escrito y controla el
proyecto de decreto y da aviso al Juez.

Juez controla, cambia el estado de la operaciéon de “pendiente” a “realizada” via SACM y
firma el decreto y la orden de pago.

Devuelve al Asistente de Magistrado y cambia la ubicacion del expediente de
“Despacho” a “Casillero” y marca resuelto el escrito electronico via despacho diario.

Subproceso de archivo del expediente

14.

Asistente Juridico UC controla periddicamente la existencia de causas en condiciones de
ser archivadas.

14.1. Identificadas las causas en condiciones de ser archivadas, realiza control del
saldo de la cuenta bancaria judicial, pago de la tasa de justicia, pago de aportes,
etc.

14.2. Corre vista por 3 dias habiles a las partes interesadas.
14.3. Transcurrido el plazo sin presentacion de escritos de ninguna de las partes:
14.3.1. Si no hay saldo en la cuenta bancaria judicial, elabora decreto de archivo,

14.3.1.1.Da aviso al Secretario Coordinador.

% En la fase inicial de implementacion del Tribunal de Gestion Asociada, el proceso de la subasta se organizara
através de un instructivo de la UGPE, y a futuro se documentard como un proceso de trabajo.
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14.3.1.2. Secretario Coordinador firma el decreto y comunica al Asistente Juridico
uC.

14.3.1.3. Asistente Juridico UC archiva via SACM el expediente cambiando el
estado de “ACTIVO” a “PARALIZADO” y la ubicacién de “DESPACHO”
0 “CASILLERO” a “PREARCHIVO OFICINA"

14.3.2. Si hay saldo en la cuenta bancaria judicial

14.3.2.1.Se elaboray firma el decreto que dispone colocar los fondos en plazo
fijo y elabora el oficio electronico. Asigna al Juez.

14.3.2.2.Juez firma el oficio electrénico al banco Provinciade Cérdoba, lo
comunica y avisa al Asistente Juridico UC.

14.3.2.3. Asistente Juridico UC archiva via SACM el expediente cambiando el
estado de “ACTIVO” a “PARALIZADO’ y la ubicacién de “DESPACHO”
0 “CASILLERO” a “PREARCHIVO OFICINA”

15. Fin del proceso.
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16. Gestionar licencias del personal?’

Objetivo: Conceder la licencia requerida por un empleado o funcionario del Tribunal.
Tipo: Apoyo
Disparador: Necesidad del empleado o funcionario de hacer uso de una licencia.

Primera actividad: Comunicacion verbal o escrita por parte del peticionante al Secretario
Coordinador de la Unidad de Coordinacion (UC), de la necesidad de hacer uso de una
licencia.

Ultima actividad: Secretario Coordinador se retine con el Secretario a cargo de la Unidad
correspondiente o juez -en el caso de los Asistentes Relatoria- paraorganizar el trabajo de
la oficina a partir de la ausencia de la persona de licencia.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional

e Actor: Secretario Coordinador de la Oficina de Gestién Judicial Comun

o Rol: Decision sobre la concesion o no de la licencia.

o Rol: 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 Rol: Organizacién con el superior jerarquico o reporte funcional del solicitante
de la licencia de la distribucién del trabajo ante la concesion de la licencia

e Actor: Persona que peticiona la licencia
o Rol: Solicitud de licencia, informando la causal y el plazo de duracion.
e Actor: Oficina de Personal - Asistencias y Licencias

o Rol: Emision de la resolucién por la cual se concede o no la licencia, y la
notifica al interesado y al Secretario Coordinador.

Esquema Narrativo del proceso

1. Comunicacién verbal o escrita por parte del peticionante al Secretario Coordinador de la
Unidad de Coordinacién (UC), de la necesidad de hacer uso de una licencia, informando
la causaly el plazo de duracion.

2. Secretario Coordinador identifica del tipo de licencia de que se trata.

2.1. Si es de las que NO?8 necesita aprobacion por parte del Secretario Coordinador:
indica al peticionante que debera realizar la aperturade una carpeta médica a través
del Servicios Extranet del Poder Judicial?®, sigue en actividad 3.

27 L as licencias del personal estan reguladas por el RA.L. (Reglamento de Asistencias y Licencias) aprobado por
Acuerdo Reglamentario N° 233, Serie A, de fecha 8/05/1992.

28 | as licencias que no necesitan aprobacién por parte de la oficina son las que involucran carpetas médicas del
personal y son tramitadas a través del portal de Extranet del Poder Judicial con intervencion de la oficina de
Medicina Laboral.

29 hitps://w ww .justiciacordoba.gob.ar/JusticiaCordoba/extranet.aspx
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2.2. Si es de las que SI® necesita aprobacion por parte del Secretario Coordinador:
emite un Informe:

2.2.1. Siesfavorable:

2.2.1.1. Si es una licencia por capacitacion, extraordinaria con o sin goce de
sueldo, o por razones de servicio, lo envia por correo electrénicoy solicita
su concesion al area de Personal
(personalplasisylic@justiciacordoba.gob.ar).

2.2.1.2. LaOficina de Personal - Asistencias y Licencias concede o0 no, notifica
la resolucion al interesado y al Secretario Coordinador, y sigue en
actividad 3.

2.2.1.3. Si es una licencia por Asistencia en Teletrabajo, Colacion de Grado,
Colacion de Postgrado, Compensacién de feria, Duelo, Examen de grado,
Examen de postgrado, Horas Extras — Compensacion, Lactancia,
Matrimonio, Nacimiento de hijo/a, Paro de transporte, Particulares para
inasistencias, el requirente efectia el procedimiento3! en el Portal de
Tramites Intranet32 o Portal de Teletrabajo33,

2.2.1.4. Secretario Coordinador UC ingresa al Portal de Tramites34, y aprueba
la licencia, sigue en actividad 3.

2.2.2. Sise emite informe desfavorable:

2.2.2.1. En caso de una licencia por capacitacién, extraordinaria con o sin
goce de sueldo, o por razones de servicio, informa las razones del rechazo
al interesado. Findel proceso.

Al ingresar al link referenciado se solicitara loguearse con usuario y clave personal, a continuacién seleccionar el
boton “Carta Medica/Apertura de Carta Médica Online” y completar los tres pasos con la informacién requerida y
al finalizar presionar el boton SOLICITAR para el envio electrénico de la peticion.

30 | as licencias que necesitan aprobacion por parte de la oficina son: Licencia por capacitacién, Extraordinaria
con o sin goce de sueldo, Por razones de servicios, Compensacion de feria, Horas extras - compensacion,
Nacimiento de hijo/a (paternidad), Asistencia en Teletrabajo, Colacion de grado, Colacion de Postgrado,
Duelo, Examen de grado, Examen de postgrado, Lactancia, Matrimonio, Paro de transporte, Particulares para
inasistencia.

31 procedimiento:

a) Selecciona el desplegable “Aplicaciones” y optar por “Portal de Tramites”

b) Selecciona “RRHH. Licencia — Solicitud de licencia/justificacion”, luego la opcién “Iniciar Tramite”.

c) Opta por la licencia a requerir que surja del desplegable “Seleccione la licencia o causa de justificacion
que necesite realizar” y completa los campos requeridos para cada caso.

d) Selecciona “Enviar Solicitud”

e) Comunica verbalmente al Secretario Coordinador que ya se envid la solicitud y que se encuentra
pendiente de aprobacion.

32 hitps://w ww tribunales.gov.ar/PortalWeb/Pag es/Pub licApps.aspx

33 https:/iteletrabajo.justiciacordoba.gob.ar/re mote/login?lang=en

34 Seccion “BANDEJA DE ENTRADA”, subseccién “De mi Oficina”.
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2.2.2.2. En caso de una licencia por Asistencia en Teletrabajo, Colacién de
Grado, Colacion de Postgrado, Compensacion de feria, Duelo, Examen de
grado, Examen de postgrado, Horas Extras-Compensaciéon, Lactancia,
Matrimonio, Nacimiento de hijo/a, Paro de transporte, Particulares para
inasistencias rechaza la peticién desde el Portal de Tramites3®®. Fin del
proceso.

3. Secretario Coordinador se retine con el Secretario a cargo de la Unidad correspondiente
0 Juez en el caso de Asistente de Magistrado para organizar el trabajo de la oficina a
partir de la ausencia de la persona de licencia.

4. Findel proceso.

35 Seccién “Bandeja de entrada”’, subseccion “De mi Oficina”.
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17. Gestionar suministros36

Objetivo: Obtenerlos insumos o utiles de oficina requeridos para el funcionamiento de la
misma.

Tipo: Apoyo.

Disparador: Necesidad de un empleado, funcionario o juez de contar con algininsumo de
los que pueden ser provistos por el Poder Judicial.

Primera actividad: Personaque necesitauno o mas insumos, completa en el documento
compartido con la Oficina — Google Drive- los Utiles de trabajo a solicitar y sus cantidades.

Ultima actividad: Secretario Coordinador comunica al equipo de trabajo que los insumos ya
estan disponibles para su retiro en el armario designado.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional
e Actor: Secretario Coordinador de la Oficina de Gestién Judicial Comun

o Rol: Analizar los pedidos de insumos efectuados por el equipo de trabajo.
o Rol: Realizar el pedido de insumos a través del Portal de Tramites.
o Rol: Comunicar que los insumos ya se encuentran en el Tribunal

e Actor: Persona que requiere los insumos

o Rol: Registrar los insumos requeridos para el desempeiio de la labor en el
Tribunal.

e Actor: Ordenanza
o Rol: Retirar los insumos solicitados y trasladarlos al Tribunal.
Documentosrelacionados:
e Documento compartido en Google Drive para solicitar utiles de trabajo

Esquema Narrativo del proceso

1. Persona que necesita uno 0 mas insumos, completa en el documento compartido de
Google Drive los utiles de trabajo a solicitar y sus cantidades.

2. Secretario Coordinador de la Unidad de Coordinacion, los dias lunes y miércoles, una
vez al dia, revisa el documento compartidoy valora la pertinencia de los pedidos.

2.1. Si decide

2.1.1. concederlo totalmente, sigue en actividad 3.

36 Se entiende por suministros los Utiles e insumos necesarios para el funcionamiento del Tribunal.
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2.1.2. rechazarlo parcialmente, informa las razones de lo rechazado registrandolo
en el documento compartido de Google Drive, o verbalmente. Sigue en
actividad 3.

2.1.3. rechazarlo totalmente, informa las razones registrandolo en el documento
compartido de Google Drive, o verbalmente. Fin del proceso.

De los pedidos de insumos aceptados, efectlta el pedido a través del Portal de Tramites
del Poder Judicial, ingresando a la pestafia “Suministros- solicitud de Suministros”.

Revisa periddicamente la bandeja de entrada del Portal de Tramites para conocer el
estado del pedido.

Comunica -una vez que se recibe la notificacion de que estan a su disposicion los
insumos para ser retirados- al Ordenanza para que los retire por la Oficina de
Suministros.

Ordenanza se dirige a la Oficina de Suministros y retira los insumos.
Traslada los insumos al Tribunal.
Hace entrega de los mismos al Secretario Coordinador.

Secretario Coordinador comunica al equipo de trabajo que los insumos ya estan
disponibles para su retiro en el armario designado.

10. Fin del proceso.
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18. Gestionar pases de personal

Objetivo: Trasladar a un empleado o funcionario del Tribunal a otra Oficina del Poder
Judicial.

Tipo: Apoyo

Disparador: Decision de la persona interesada en cambiar de Oficina; o decision del
superior jerarquico de solicitar su pase

Primera actividad: Empleado o prosecretario solicita al Secretario de la Unidad de la que
depende, el cambio de oficina o superior jerarquico; o Secretario de la Unidad comunica al
Secretario Coordinador la solicitud de pase de un empleado o funcionario de su Unidad y los
motivos.

Ultima actividad: Secretario Coordinadory Secretario de la Unidad se retinen para decidir
si es necesario modificar la organizacion del trabajo.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional
e Actor: Secretario Coordinador de la Oficina de Gestion Judicial ComUn

o Rol: Emision de dictamen sobre la solicitud de traslado.

o Rol: Analisis con el Secretario a cargo de la Unidad de la necesidad de
reorganizacion del trabajo o la asignacién de recursos.

e Actor: Persona que requiere el traslado.

o Rol: Comunicacién al Secretario de su Unidad de la intencién de ser
trasladado

e Actor: Secretario de Gestién de Procesos Ordinarios y PDA (UGP), Secretario de
Gestion de Procesos Especiales (UGPE), Secretario de Gestién de Audiencias
(UGA)

o Rol: Comunicacion al Secretario Coordinador (UC) de la solicitud para
trasladar a una personade su unidad.

o Rol: Analisis con el Secretario Coordinador de la necesidad de reorganizacion
del trabajo o la asignacion de recursos.

e Actor: Area de Personal - Asistencias y Licencias

o Rol: Encontrar un puesto para quien desea pasar a otra oficina
o Rol: Emisién de resolucion disponiendo el traslado y notificaciéon a todos los
involucrados.

Esquema Narrativo del proceso
Subproceso solicitud de pase por parte del interesado

1. Empleado o Prosecretario UGP/UGPE/UGA solicita al Secretario de la Unidad de la que
depende, el cambio de oficina o superior jerarquico.
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2. Secretario de la Unidad emite un informe sobre dicho traslado y las condiciones
requeridas parasu efectivizacion

2.1. Si el informe es favorable:

2.1.1. Envia al Secretario Coordinador un correo electrénico para que gestione el
pase solicitado.

2.1.2. Secretario Coordinador reenvia el correo recibido al Area de Personal.

2.1.3. El Area de Personal - Asistencias y Licencias cuando logra encontrar un
puesto en otra oficina, emite una resolucion disponiendo el trasladoy la notifica
atodos los involucrados.

2.1.4. Secretario Coordinadory Secretario de la Unidad se relinen para decidir sies
necesario modificar la organizacion del trabajo o la asignacion de recursos. Fin
del proceso.

2.2. Si emite informe desfavorable:
2.2.1. Secretario de la Unidad da las razones al interesado.

2.2.2. Informa al Secretario Coordinador de los motivos para el informe
desfavorable. Findel proceso.

Subproceso solicitud de pase por parte del superior jerarquico del interesado

3. Secretario de UGP o UGPE o UGA comunica al Secretario Coordinador la solicitud de
pase de un empleado o funcionario de su Unidad y los motivos.

4. Secretario Coordinador emite un informe sobre dicho traslado y las condiciones
requeridas parasu efectivizacion

4.1. Si emite informe favorable:

4.1.1. Envia un correo electronico al Area de Personal para que gestione el pase
solicitado y le comunica a la persona a ser trasladada que se iniciaron gestiones
para su reubicacion.

4.1.2. El Area de Personal - Asistencias y Licencias cuando lograubicarun puesto
en otra Oficina, emite una resolucion disponiendo el traslado y la notifica a
todos los involucrados.

4.1.3. Secretario Coordinador y Secretario UGP o UGPE o UGA se reunen para
decidir si es necesario modificar la organizacion del trabajo o la asignacién de
recursos. Sigue en actividad 5.

4.2. Si emite informe desfavorable, se lo informa al Secretario que hizo la solicitud.

5. Findel proceso.
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19. Gestionar reclamos urgentes®’

Objetivo: Responder a situaciones de urgentesvinculadas a requerimientos administrativos,
y de gestion, que de esperar el tramite regular ordinario generaria un perjuicio al
desenvolvimiento del Tribunal.

Tipo: Apoyo.

Disparador: Situacion de emergencia administrativa o de gestién suscitada en el ambito del
Tribunal.

Primera actividad: Persona que identifica una situacion de urgencia administrativa la pone
en conocimiento al Secretario Coordinador.

Ultima actividad: Secretario Coordinador hace el seguimiento hasta verificar el efectivo
cumplimiento, solicitando la colaboracion del Asistente Juridico UC u Ordenanza en caso de
considerarlo necesario

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:
e Actor: Secretario Coordinador de la Oficina de Gestién Judicial Comun
o Rol: Gestionar el pedido urgente ante la Oficina de Gestion del fuero del
Trabajo.
e Actor: Oficina de Gestién Judicial del Fuero del Trabajo
o Rol: Recibe requerimiento administrativo urgente del Secretario Coordinador
para gestionar la solucién.
o Rol: Comunicacién del resultado de la gestion al Secretario Coordinador.
e Actor: Asistente Juridico u Ordenanza de la Unidad de Coordinacion
o Colaboracion con el Secretario Coordinador para el seguimiento del reclamo
y Su ejecucion.

e Actor: Persona que identifica y comunica la situacién emergente.

o Rol: Identificaciébn y comunicacion al Secretario Coordinador de la situacion
administrativa urgente a resolver.

87 Se trata de: a) requerimientos que fueron iniciados por las vias formales correspondientes, pero que no han
sido resueltos luego de un periodo razonable de tiempo y ponen en franco peligro la dindmica regular de trabajo
de la oficina judicial (por ejemplo: demora en el nombramiento, cobertura de vacantes o traslados de personal,
falta de reposicién o arreglo de insumos de trabajo ya solicitados, etc.) o b) aquellos requerimientos cuya
urgencia exige una atencién inmediata para evitar el riesgo que implicaria la demora ordinaria (por ejemplo:
problemas de infraestructura que ponen en riesgo las personas y los bienes del tribunal, necesidad de un sala de
audiencias a la cual imprevistamente asistieron mas participantes o publico de los esperado, etc.)
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Esquema Narrativo del proceso

1. Persona que identifica una situacion de urgencia administrativa la pone en conocimiento
al Secretario Coordinador.

2. Secretario Coordinador analiza el planteoy
2.1. Si no advierte la urgencia en el reclamo, lo desestima, continuando el seguimiento
de la situacion por la via ordinaria. Fin del proceso.

2.2. Si constata la urgencia, se comunica de inmediato con la Oficina de Gestion Judicial
del fuero del Trabajo por cualquier via (telefénica, correo electronico, presencial,
etc.):

2.2.1. Oficina de Gestion Judicial del fuero del Trabajo gestiona el reclamo o pedido
y comunica el resultado de la gestién al Secretario Coordinador.

2.2.2. Secretario Coordinador recibe y comunica el resultado obtenido a todas las
areas del Tribunal mediante correo electronico y/o personalmente sobre como y
cuando se resolvera la urgencia.

2.2.3. Hace el seguimiento hasta verificar el efectivo cumplimiento, solicitando la
colaboracion del Asistente Juridico UC u Ordenanza en caso de considerarlo

necesario.

3. Findel proceso.
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20. Actualizar procesos de trabajo

Objetivo: Mantener actualizados los procesos de trabajo del Tribunal.

Tipo: Apoyo.

Disparador: 1 de abrily 1 de octubre de cada afio o inconveniente o método mas ventajoso
o laguna encontrada en el desarrollo de un proceso.

Primera actividad: Secretario Coordinador consulta por inconvenientes, métodos mas
ventajosos o lagunas en el desarrollo de un proceso en los meses de marzo y setiembre de
cada aflo a todos los integrantes del Tribunal; o integrante del Tribunal identifica
inconveniente, método mas ventajoso o lagunaen el desarrollo de un proceso.

Ultima actividad: Secretario Coordinador convoca a todas las areas del Tribunal para
realizar la presentacion de la actualizacién del Manual de Proceso.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

e Actor: Secretario Coordinador (UC)

o

Rol: Promover ante la Oficina de Gestion Judicial del Fuero del Trabajo la
actualizacion del manual de procesos.

Rol: Convocatoria a la reunion para analizar la pertinencia y conveniencia de
los cambios propuestos para el Manual de Procesos.

Rol: Autorizacion del desarrollo de actividades alternativas a lo indicado por el
Manual hasta tanto se concrete la actualizacion respectiva.

Rol: Comunicacién al Tribunal de la nueva forma en que debe desarrollarse el
proceso en cuestion.

Rol: Agendar para el mes de abril u octubre, segun corresponda, el cambio
efectuado para ser incorporado en la actualizacion del manual.

Rol: Convocatoria a la presentacion de la actualizacién del Manual de
Procesos.

e Actor: Secretario de Unidad

o

Rol: Recibir y comunicar al Secretario Coordinador un método mas ventajoso,
inconveniente o laguna para desarrollar las actividades dentro de un proceso.

e Actor: Oficina de Gestion Judicial del Fuero del Trabajo

o

Rol: Participacion en las reuniones de analisis de pertinencia y conveniencia

de los cambios propuestos.
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o Rol: Realizacion de las gestiones necesarias parala actualizacion del Manual
de Procesos.
e Actor: Todos los integrantes del Tribunal
o Rol: Identificacibn y comunicacibn de un método mas ventajoso,

inconveniente o laguna para desarrollar las actividades dentro de un proceso.

Documentos relacionados: Manual de procesos de trabajo aprobado por el Tribunal
Superior de Justicia.

Esquema Narrativo del proceso

1.

Secretario Coordinador consulta por inconvenientes o métodos mas ventajosos o
lagunas en el desarrollo de un proceso en los meses de marzo y septiembre de cada
afio a todos los integrantes del Tribunal; o cualquier integrante del Tribunal identifica
inconveniente o método mas ventajoso o laguna en el desarrollo de un proceso.

Secretario de la Unidad recibe los planteos y la mejor forma de desarrollar la actividad
que representaria un cambio o incorporacién en un proceso de trabajo.

Valora la situacion, y si considera oportuna la propuesta la traslada al Secretario
Coordinador.

Secretario Coordinador convoca a una reunién al Colegio de Jueces, a la Oficina de
Gestion Judicial del Fuero del Trabajo y a los Secretarios.

Durante la reunioén, se analizan la pertinencia y conveniencia del cambio propuesto con
la Oficina de Gestion Judicial del Fuero del Trabajo y los Secretarios a cargo de las
unidades:

5.1. Si se rechaza su pertinencia o conveniencia. Fin del proceso.

5.2. Si se aprueba, y se trata de completar una laguna o introducir un cambio con
caracter urgente, por excepcion, el Secretario Coordinador comunica a todos los
integrantes del Tribunal la nueva forma en que debe desarrollarse el proceso en
cuestion con caracter provisorio. Sigue en actividad 6.

5.3. Si se aprueba, pero no se trata de una laguna ni un cambio de carécter urgente,
sigue en Actividad 6.

Secretario Coordinador con apoyo de la Oficina de Gestién Judicial del Fuero del Trabajo
documenta el cambio para su propuesta de incorporacion formal al Manual de Procesos
en la revision de abril y octubre de cada afio.

En abril y octubre, eleva la propuesta de modificacion del Manual de Procesos a la
Oficina de Gestion Judicial del Fuero del Trabajo.



Tribunal de Gestion Asociada de Conciliacion y Trabajo
N°1, Cordoba Capital

Tribunal Superior de Justicia de Cérdoba

Pagina 70 de 70

Proceson® 20
- Actualizar procesos de trabajo -

10.

11.

12.

Oficina de Gestion Judicial del Fuero del Trabajo realiza las gestiones necesarias para

gue el manual de procesos se actualice.

Comunica al Secretario Coordinador la actualizacién del Manual de Procesos.

Secretario Coordinador actualiza el Manual de Procesos disponibles para los integrantes
del Tribunal, eliminando la versiéon desactualizada.

Convoca a todas las areas del Tribunal para presentar la actualizacion del Manual de

Procesos.

Fin del proceso.




