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-Elaborar la Planificacion Operativa Anual-

1. Elaborar la Planificacion Operativa Anual

Objetivo: Planificar anualmente las actividades del Tribunal de Gestién Asociada de Familia.

Tipo: Conduccion.

Disparador: 15 dias desde la puesta en funciones del Secretario de la Unidad de
Coordinaciéon de la Oficina de Gestién Judicial Comun para el Plan Operativo Anual 0 mes

siguiente de finalizado el mismo.

Primera actividad: Secretario UC, con apoyo del Asistente Juridico UC, prepara el proyecto
del Plan Operativo Anual conforme “Modelo de Plan Operativo Anual (POA) con
instrucciones”, que incluye metas, indicadores de seguimiento, objetivos, productos,

actividades para el afio y el plan de rotacion de personal.

Ultima actividad: Secretario UC presenta el POA en una reunién general o Secretarios de las

Unidades lo presentan a sus integrantes.
Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

o Actor: Secretario de la Sala Civil del TSJ
o Rol: Fija metas y prioridades de gestion.
o Rol: Toma conocimiento del POA.

+ Actor: Presidente del Colegio de Jueces (CJ)

o Rol: Firma el acta de la reunién para consensuar ajustes finales.

o Actor: Colegio de Jueces (CJ)

o Rol: Realiza aportes y sugerencias al proyecto del POA presentado por el

Secretario UC.

o Rol: Participa de la reunién para consensuar ajustes finales.

s Actor: Secretario de la Unidad de Coordinacion (UC)

o Rol: Elabora el proyecto del POA y lo remite al Colegio de Jueces y a los

Secretarios de las Unidades del TGA.

o Rol: Realiza reuniones con el Secretario de la Sala Civil del TSJ, Secretarios

de las Unidades del TGA y Colegio de Jueces.
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o Rol: Envia el POA al CJy Secretarios y convoca a reunién para consensuar
ajustes finales.

o Rol: Participa de la reunién, ajusta el POA y elabora y firma el acta de las
reuniones.

o Rol: Confecciona la version final y difunde el POA.

o Rol: Presenta el POA a todas las Unidades del TGA.

o Actor: Secretario de la Unidad de Gestién de Procesos (UGP), Unidad de Gestién de
Medidas Provisionales Personales (UGMPP), Unidad de Gestién de Divorcios (UGD),
Unidad de Gestién de Audiencias de Procesos de Conocimiento (UGAPC) o Unidad
de Ejecucion (UE)

o Rol: Revisa el proyecto de POA.
o Rol: Realiza aportes y sugerencias al proyecto del POA presentado por el
Secretario UC durante la reunion.
o Rol: Participa de la reunién para consensuar ajustes finales.
s Actor: Asistente Juridico de la Unidad de Coordinacion (UC)
o Rol: Colabora con el Secretario UC con las actividades que le asigne.
o Rol: Guarda el acta y mantiene actualizado el registro de las actas.
Documentos relacionados:
¢ Modelo de Plan Operativo Anual (POA) con instrucciones.

o Modelo de acta de reunion.

Esquema Narrativo del proceso

1. Secretario UC, con apoyo del Asistente Juridico UC, prepara el proyecto del Plan
Operativo Anual conforme “Modelo de Plan Operativo Anual (POA) con instrucciones”,
gue incluye metas, indicadores de seguimiento, objetivos, productos, actividades para
el afio y el plan de rotacion de personal, tomando como insumo:

1.1. Sies el primer POA, informacién de seguimiento de los Juzgados de Familia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

Se reline con el Secretario de la Sala Civil TSJ para conocer las prioridades de gestiéon
y metas.

Se reune de manera individual con los Secretarios de todas las Unidades del TGA 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 Colegio de Jueces, para su puesta en conocimiento y comentarios.

Colegio de Jueces y Secretarios de todas las Unidades revisan el proyecto del POA.

Secretario UC convoca a los Secretarios de todas las Unidades y al Colegio de Jueces
a una reunion 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 y
Secretarios.

Durante la reunién, ajusta el POA aceptando o rechazando las observaciones,
sugerencias, pedidos, etc.

Elabora acta de la reunién conforme “Modelo de acta de reunién”, dejando constancia
de las decisiones adoptadas en relacion al POA.

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

Asistente Juridico UC guarda el acta en la carpeta respectiva y mantiene actualizado
el registro de las actas que se realizan.

Secretario UC elabora y firma el texto final del POA.
Lo comunica al Secretario de la Sala Civil TSJ para su toma de conocimiento.
Difunde el POA a todas las Unidades del TGA.

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

Fin del proceso. Sigue en Proceso n° 2 “Ejecutar el seguimiento de la gestion del TGA
de Familia”.




Tribunal de Gestién Asociada de Familia, Cordoba
Capital Pagina 4 de 90
Tribunal Superior de Justicia de Cérdoba

Proceso n° 2

- Ejecutar el seguimiento de la gestion del TGA
de Familia-

2. Ejecutar el seguimiento de la gestion del TGA de Familia

Objetivo: Rendir cuentas de la gestion del TGA de Familia.
Tipo: Conduccion.

Disparadores: Para el informe semestral: 30 de junio, e informe anual: 31 de diciembre de
cada afo; para informes especificos: recepcion de solicitudes del Colegio de Jueces o del
Secretario de la Sala Civil TSJ.

Primera actividad: Secretario UC, en funcion del POA o a solicitud del Presidente del Colegio
de Jueces o del Secretario de la Sala Civil TSJ o por haber detectado una necesidad, pone
en marcha la elaboracién de un Informe de Seguimiento.

Ultima actividad: Asistente Juridico UC guarda el acta en la carpeta respectiva y mantiene
actualizado el registro de las actas que se realizan.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:
o Actor: Secretario de la Sala Civil TSJ
o Rol: Impulsa la elaboracién de un Informe de Seguimiento.
o Rol: Toma conocimiento de los Informes de Seguimiento de la UC.

o Rol: Remite el Informe de Seguimiento al area de Comunicacion del TSJ para

su publicacién y difusién, si lo considera oportuno.
» Actor: Presidente del Colegio de Jueces (CJ)
o Rol: Impulsa la elaboracién de un informe de seguimiento.
o Rol: Firma el acta de la reunion.
o Actor: Colegio de Jueces (CJ)
o Rol: Participa en las reuniones de los informes de seguimiento.
s Actor: Secretario de la Unidad de Coordinacion (UC)

o Rol: Analiza y controla el seguimiento de los indicadores de gestion
establecidos en el POA.
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o Rol: Convoca a reunion para el analisis de las encuestas de satisfaccion.
o Rol: Elabora informes de seguimiento semestrales, anuales y especificos.

o Rol: Convoca a reuniones de seguimiento con el Colegio de Jueces y
Secretarios de las Unidades del TGA.

o Rol: Participa, elabora y firma el acta de la reunién.

o Rol: Remite los Informes de Seguimiento a las Unidades del TGA 'y al Tribunal

Superior de Justicia.

o Rol: Convoca a todas las Unidades del TGA para realizar la presentacion del

Informe de Seguimiento Anual.

Actor: Secretario de la Unidad de Gestion de Medidas Provisionales Personales
(UGMPP) y Unidad de Gestion de Audiencias de Procesos de Conocimiento (UGAPC)

o Rol: Participa en la reunién para andlisis de las encuestas de satisfaccion.
o Rol: Participa en las reuniones convocadas por el Secretario UC.

Actor: Secretario de la Unidad de Gestion de Procesos (UGP), Unidad de Gestion de
Divorcios (UGD) y Unidad de Ejecucion (UE)

o Rol: Participa en las reuniones convocadas por el Secretario UC.
Actor: Asistente Juridico de la Unidad de Coordinacion (UC)
o Rol: Colabora con el Secretario UC con las actividades que se le asigne.

o Rol: Guarda el acta en la carpeta respectiva y mantiene actualizado el registro

de actas.

Documentos relacionados:

Plan Operativo Anual vigente.
Formulario Informe de Seguimiento.

Instructivo para el procesamiento de datos y elaboracion del Informe de Seguimiento.
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Esquema Narrativo del proceso

1.

Secretario UC, en funcion del POA o a solicitud del Presidente del Colegio de Jueces
o del Secretario de la Sala Civil TSJ 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 Gestién con periodicidad semestral, 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 los Secretarios UGMPP y UGAPC 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 gestién, evaluando el cumplimiento del
Plan Operativo Anual en su conjunto, incluyendo en particular lo sucedido con
las metas e indicadores establecidos.

Elabora el Informe de Seguimiento en cuestion (semestral, anual o especifico),
utilizando el “Formulario Informe de Seguimiento” y el ‘“Instructivo para el
procesamiento de datos y elaboracion del Informe de Seguimiento”.

Convoca al Colegio de Jueces y Secretarios de las Unidades del TGA 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 Jueces y Secretarios de las Unidades de TGA participan activamente en la
reunion.

Secretario UC elabora acta de la reunion, dejando constancia de las decisiones
adoptadas.

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

Segun el tipo de informe, si:

8.1. Se trata de una cuestion especifica de interés del TGA, sigue en actividad 9.
8.2. Se trata de un Informe de Seguimiento de Gestion semestral:

8.2.1. Secretario UC eleva para la toma de conocimiento al Secretario de la Sala
Civil TSJ.
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8.2.2. Secretario de la Sala Civil TSJ, de considerarlo oportuno, envia el Informe
de Seguimiento al area de Comunicacion del Tribunal Superior de
Justicia, a efectos de su publicacion y difusion. Sigue en actividad 9.

8.3. Se trata de un informe anual:

8.3.1. Secretario UC convoca a todas las Unidades del TGA para realizar la
presentacion del Informe de Seguimiento Anual del TGA de Familia.

8.3.2. Envia el Informe de Seguimiento Anual al Secretario de la Sala Civil TSJ.

8.3.3. Secretario de la Sala Civil TSJ, de considerarlo oportuno, envia el Informe
de Seguimiento al area de Comunicacién del Tribunal Superior de
Justicia, a efectos de su publicacion y difusion. Sigue en actividad 9.

9. Asistente Juridico UC guarda el acta en la carpeta respectiva y mantiene actualizado
el registro de las actas que se realizan.

10.  Fin del proceso.
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3. Gestionar el Colegio de Jueces

Objetivo: Gestionar acuerdos y directivas jurisdiccionales para todo el TGA.

Tipo: Conduccion.

Disparador: Convocatoria del Secretario UC.

Primera actividad: Secretario UC, por iniciativa propia o a pedido del Presidente CJ, convoca
a reunioén al Colegio de Jueces al menos una vez por mes por correo electronico oficial o por
WhatsApp, informando el orden del dia (por ejemplo, seguimiento de la gestién, unificacion de
criterios jurisdiccionales, reporte de indicadores, etc.).

Ultima actividad: Secretario UC da seguimiento a la ejecucion de las actividades necesarias
para el cumplimiento de las decisiones adoptadas.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

Actor: Presidente del Colegio de Jueces (CJ)
o Rol: Impulsa la convocatoria de las reuniones.
Actor: Colegio de Jueces (CJ)
o Rol: Define criterios jurisdiccionales y de gestién general en la reunién.
Actor: Secretario de la Unidad de Coordinacién (UC)
o Rol: Convoca, organiza y coordina las reuniones del Colegio de Jueces.
o Rol: Elabora, firmay remite el acta de reunion.

o Rol: Da seguimiento a la ejecucion de las actividades necesarias para el
cumplimiento de las decisiones adoptadas.

Actor: Secretario de Unidad de Gestion de Procesos (UGP), Unidad de Gestion de
Medidas Provisionales Personales (UGMPP), Unidad de Gestién de Divorcios (UGD),
Unidad de Gestiéon de Audiencias de Procesos de Conocimiento (UGAPC), o Unidad
de Ejecucion (UE)

o Rol: Participa de las reuniones cuando es convocado por el Secretario UC.
Actor: Asistente Juridico de la Unidad de Coordinacion (UC)

o Rol: Mantiene actualizado el archivo y registro de las actas.
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Documentos relacionados:

Modelo de acta de reunion

Esquema Narrativo del proceso

1.

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

1.1. Silo considera necesario o a pedido del Presidente CJ, convoca a los Secretarios
de una o mas Unidades del TGA de Familia.

Colegio de Jueces define criterios jurisdiccionales y de gestion general en la reunién.

Secretario UC coordina la reunién, toma nota y redacta acta conforme “Modelo de acta
de reunion”, dejando constancia de las decisiones adoptadas en relacion a cada punto
del orden del dia.

3.1. Envia por correo electrénico oficial el acta al Colegio de Jueces.
Presidente CJ y Secretario UC firman digitalmente el acta.

Asistente Juridico UC guarda el acta en la carpeta respectiva y mantiene actualizado
el registro de las actas que se realizan.

Secretario UC da seguimiento a la ejecucion de las actividades necesarias para el
cumplimiento de las decisiones adoptadas.

Fin del proceso.
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4. Gestionar el ingreso de expedientes y presentaciones

Objetivo: Distribuir diariamente los expedientes y presentaciones que ingresan al Tribunal.
Tipo: Sustantivo.

Disparador: Peticién del abogado, perito, tercero, oficina, etc. que ingresa electronicamente
al Tribunal por Despacho Diario del Portal de Aplicaciones Intranet, Despacho Interno del
SACM o por los correos electronicos oficiales habilitados.

Primera actividad: Prosecretario UGP o UGMPP o0 UGD o UGAPC o UE obtiene diariamente
el Despacho diario del Portal de Aplicaciones Intranet, el Despacho interno via SACM y revisa
el correo electrénico oficial habilitado para las comunicaciones provenientes de los Juzgados
de Nifiez, Adolescencia, Violencia Familiar y de Género.

Ultima actividad: Prosecretario designado de la Unidad verifica diariamente que no queden
peticiones pendientes de asignar en el Despacho diario del Portal de Aplicaciones Intranet, el
Despacho interno via SACM vy revisa el correo electronico oficial habilitado para las
comunicaciones provenientes de los Juzgados de Nifiez, Adolescencia, Violencia Familiar y
de Género.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

+ Actor: Prosecretario de la Unidad de Gestion de Procesos (UGP), Unidad de Gestion
de Medidas Provisionales Personales (UGMPP), Unidad de Gestion de Divorcios
(UGD), Unidad de Gestion de Audiencias de Procesos de Conocimiento (UGAPC) o
Unidad de Ejecuciéon (UE)

o Rol: Obtiene el despacho diario y despacho interno y correos electrénicos
oficiales.

o Rol: Asigna los responsables del despacho.

o Rol: Controla diariamente las peticiones pendientes de asignar.

Documentos relacionados

¢+ Instructivo distribucion del despacho.

s Instructivo de comunicacion entre Prosecretarios y Asistentes Juridicos.
Esquema Narrativo del proceso

1. Prosecretario UGP o UGMPP o UGD o UGAPC o UE obtiene diariamente el Despacho
diario del Portal de Aplicaciones Intranet, el Despacho interno via SACM y revisa el correo
electronico oficial habilitado para las comunicaciones provenientes de los Juzgados de
Nifiez, Adolescencia, Violencia Familiar y de Género.
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2. Realiza la distribucién del despacho aplicando el “Instructivo distribucién del despacho”, y
si se trata:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

De un pedido relativo a la admision de la demanda, asigna el expediente al Asistente
Juridico o Prosecretario de su Unidad. Fin del proceso. Sigue en Proceso N° 5
“Gestionar la admision de la demanda”.

De una peticion de tramite, asigna el expediente al Asistente Juridico o Prosecretario
de su Unidad. Fin del proceso. Sigue en Proceso N° 6 “Gestionar las actuaciones de
tramite”.

De una solicitud relativa a una medida provisional personal, asigna el expediente al
Asistente Juridico o Prosecretario UGMPP. Fin del proceso. Sigue en Proceso N° 7
“Gestionar las medidas provisionales personales” en la actividad que corresponda.

De un pedido relativo a una audiencia preliminar, asigna el expediente al Asistente
Juridico UGAPC. Fin del proceso. Sigue en Proceso N° 8 “Gestionar la audiencia
preliminar’ en la actividad que corresponda.

De un pedido relativo a la prueba preparatoria para una audiencia, asigna el
expediente al Asistente Juridico UGAPC. Fin del proceso. Sigue en Proceso N° 9
“Gestionar la etapa probatoria” en la actividad que corresponda.

De un pedido relativo a una audiencia complementaria, asigna el expediente al
Asistente Juridico UGAPC. Fin del proceso. Sigue en Proceso N° 10 “Gestionar la
audiencia complementaria” en la actividad que corresponda.

De un pedido relativo a una audiencia de conciliacién, efectos derivados del divorcio,
escucha NNA y/o toma de contacto, asigna el expediente al Prosecretario de su
Unidad. Fin del proceso. Sigue en Proceso N° 11 “Gestionar las audiencias de
conciliacién, efectos derivados del divorcio, escucha NNA y/o toma de contacto” en la
actividad que corresponda.

De una peticion que originard un auto o una sentencia, da aviso al Asistente de
Magistrado utilizando el “Instructivo de comunicacion entre Prosecretarios y
Asistentes Juridicos”. Fin del proceso. Sigue en proceso N° 13 “Gestionar los Autos y
Sentencias”.

De una peticion relativa a la ejecucién de sentencias, autos y resoluciones que
impongan obligaciones de dar sumas de dinero, asigna el expediente al Asistente
Juridico o Prosecretario UE. Fin del proceso. Sigue en Proceso N° 14 “Gestionar la
ejecucion de sentencias, autos y resoluciones que impongan obligaciones de dar
sumas de dinero” en la actividad que corresponda.

De una peticién relativa a la liquidacién de la comunidad de ganancias,
asigna el expediente al Asistente Juridico o Prosecretario UGD. Fin del proceso.
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Sigue en Proceso N° 15 “Gestionar la liquidacion de la comunidad de ganancias” en
la actividad que corresponda.

2.11. De una causa remitida por despacho interno desde el fuero de Violencia
Familiar, asigna el expediente al Asistente Juridico UGMPP para la intervencion
especializada en Violencia Familiar. Fin del proceso. Sigue en Proceso N° 6
“Gestionar las actuaciones de tramite”.

2.12. De un correo electronico habilitado para las comunicaciones provenientes
de los Juzgados de Nifiez, Adolescencia, Violencia Familiar y de Género, reenvia el
correo al correo oficial del Asistente Juridico de la Unidad que corresponda. Fin del
Proceso. Sigue en Proceso N° 6 “Gestionar las actuaciones de tramite”.

3. Prosecretario designado de la Unidad verifica diariamente que no queden peticiones
pendientes de asignar en el Despacho diario del Portal de Aplicaciones Intranet, el
Despacho interno via SACM vy revisa el correo electronico oficial habilitado para las
comunicaciones provenientes de los Juzgados de Nifiez, Adolescencia, Violencia Familiar
y de Género.

3.1. Si hay peticiones pendientes de asignar, sigue en actividad 2.
3.2. Si no hay peticiones pendientes de asignar, sigue en actividad 4.

4. Fin del proceso.
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5. Gestionar la admision de la demanda

Objetivo: Proveer las demandas interpuestas, excepto la solicitud de medidas provisionales
personales.!

Tipo: Sustantivo.

Disparador: Peticion del abogado o Defensor Publico que ingresa electrénicamente a la
Oficina interponiendo una demanda, 0 una nueva peticion equivalente a demanda en aquellos
casos en los que todas las peticiones previas estan resueltas.

Primera Actividad: Asistente Juridico o Prosecretario UGP, UGD o UE recibe en “Mi
despacho” de la aplicacion Despacho diario o en “Mi despacho” del Despacho interno del
SACM, demanda o peticion inicial presentada por abogado o Defensor Publico, o una nueva
peticion equivalente a demanda en aquellos casos en los que todas las peticiones previas
estan resueltas.

Ultima Actividad: Asistente juridico UGP, UGD o UE cambia de ubicacion del expediente en
el SACM a “Casillero”.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:
s Actor: Juez
o Rol: Firma de decretos de admision o rechazo de la demanda o peticion inicial,
cuando sea necesario.
o Rol: Firma oficios.
+ Actor: Secretario de la Unidad de Gestion de Procesos (UGP), de Gestién de Divorcios
(UGD) y de Ejecucién (UE)
o Rol: Dainstrucciones para la elaboracion de decretos y responde consultas.
+ Actor: Prosecretario de la Unidad de Gestion de Procesos (UGP), de Gestidon de
Divorcios (UGD) y de Ejecucién (UE).
o Rol: Forma los anexos y conexos y los remite cuando sea necesario.
o Rol: Reasigna las causas cuando haya prevencion, restitucion internacional
de NNA o Defensoria Movil.
o Rol: Elabora la radiografia y carga en el SACM las partes.

o Rol: Analiza las presentaciones y aplica los instructivos correspondientes.

1 | as demandas o peticiones nuevas de medidas provisionales personales se tramitaran conforme el Proceso N° 7: “Gestionar
las medidas provisionales personales”.
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o Rol: Elabora y firma el decreto admitiendo, rechazando o emplazando a
cumplir requisitos.

o Rol: Firmay comunica oficios.

o Actor: Asistente Juridico de la Unidad de Gestién de Procesos (UGP), de Gestién de
Divorcios (UGD) y de Ejecucién (UE)

o Rol: Forma los anexos y conexos y los remite cuando sea hecesario.

o Rol: Reasigna las causas cuando haya prevencion, restitucién internacional
de NNA o Defensoria Movil.

o Rol: Elabora la radiografia y carga en el SACM las partes.

o Rol: Analiza las presentaciones y aplica los instructivos correspondientes.

o Rol: Elabora el decreto admitiendo, rechazando o emplazando a cumplir
requisitos.

o Rol: Notifica los decretos de admisién o rechazo o emplazamiento para
cumplir requisitos y remite al Ministerio Publico.

o Rol: Elabora y comunica oficios.

Documentos relacionados:
o Instructivo de admisibilidad de la demanda.

¢ Instructivo de formacion de anexos y conexos.

o Instructivo de reasignacién de causas.
¢ Modelos de radiografias.
*» Modelos de decretos de peticion inicial.

+ Instructivo y decretos para causas iniciadas por la Defensoria Movil.
s Instructivo y decretos para los casos de Restitucion Internacional de NNA.

o Instructivo y decretos para casos de violencia o con medidas dictadas en el fuero
penal.

o Instructivo para abordar situaciones complejas.

+ Modelos de decretos audiencia de conciliacion, escucha NNA y/o toma de contacto o
de los efectos derivados del divorcio.

o Instructivo de medidas cautelares.
s Instructivo para carga en el SACM y remision a Defensorias Publicas de Familia.
+ Instructivo de comunicacién entre Prosecretarios y Asistentes Juridicos.

¢ Recomendaciones para la intervencién del CATEMU.
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Esquema Narrativo del proceso

1.

4.

Asistente Juridico o Prosecretario UGP, UGD o UE recibe en “Mi despacho” de la
aplicacién Despacho diario o en “Mi despacho” del Despacho interno del SACM, demanda
0 peticion inicial presentada por abogado o Defensor Publico, o una nueva peticion
equivalente a demanda en aquellos casos en los que todas las peticiones previas estan
resueltas?. Y si se trata:

1.1. De peticiones diversas que deberan tramitar en distintas Unidades o que, tramitando
en la misma Unidad, entorpezcan la marcha del principal, forma los anexos y conexos
que correspondan para que tramiten por cuerda separada aplicando el “Instructivo de
formacion de anexos y conexos”

1.1.1 Si el anexo debe tramitar en esa misma unidad sigue en actividad 2.

1.1.2 Si el anexo debe tramitar en otra Unidad, remite a la Unidad que corresponda.
Sigue en actividad 11.

1.2. De causas en las que existe prevencion de un Juez distinto al designado o se trata de
una demanda de restitucion internacional de NNA o una causa remitida por la
Defensoria Mévil, reasigna aplicando el “Instructivo de reasignacion de causas”. Sigue
en actividad 11.

Elabora la radiografia conforme “Modelos de radiografias” incluyendo informacién de los
expedientes conexos, y la carga en el SACM como nota interna.

Completa el moédulo de partes en el SACM, incorporando también al Ministerio Publico
Fiscal y de la Defensa, si corresponde.

Analiza la presentacion, y si:

4.1. Verifica la existencia de demandas iniciadas por la defensoria movil, procede
conforme el “Instructivo y decretos para causas remitidas por la Defensoria Movil”.

4.2. Verifica la existencia de demanda de restitucién internacional de NNA, procede
conforme el “Instructivo y decretos para los casos de Restitucidon Internacional de
NNA”.

4.3. Verifica la existencia de antecedentes de violencia familiar o medidas dictadas en el
fuero penal, elabora via SACM el certificado aplicando el “Instructivo y decretos para
casos de violencia o con medidas dictadas en el fuero penal”.

Realiza el chequeo de requisitos de admisibilidad de la demanda aplicando el “Instructivo
de admisibilidad de la demanda”.

2 cuando la demanda o nueva peticién sea presentada en formato papel, se procedera conforme lo establece el Proceso N° 12:
“Gestionar las comunicaciones externas”.
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6. Elabora proyecto de decreto admitiendo o rechazando la demanda, o emplazando a
cumplir requisitos, utilizando los “Modelos de decretos de peticion inicial”.

6.1. Excepcionalmente, se comunica con el Secretario UGP, UGD o UE para recibir

instrucciones.

Cambia el estado de la operacion a “realizada”, y si al proyecto de decreto lo elaboro:

7.1. el Prosecretario, y se trata de un decreto que conforme “Instructivo de admisibilidad

de la demanda’:

7.1.1. lleva Gnicamente su firma, firma digitalmente el decreto via SACM y marca
como resuelto el escrito electronico via Despacho diario o interno. Sigue en

actividad 8.

7.1.2. lleva la firma del Prosecretario y la del Juez, incorpora al Juez como
firmante, y lo agrega en su lista para firmar digitalmente del SACM.

7.1.2.1. Firma digitalmente el decreto via SACM y marca como resuelto el escrito

electrénico via Despacho diario o interno.

7.1.2.2. Juezingresa a firmar mi lista del SACM y firma digitalmente el decreto via

SACM.

7.1.2.3. Prosecretario revisa en el SACM la firma del decreto por el Juez via

SACM. Sigue en actividad 8.

7.2. el Asistente Juridico, incorpora al Prosecretario - y Juez si corresponde - como
firmante, conforme al “Instructivo de admisibilidad de la demanda”, y lo agrega en su/s

lista/s para firmar digitalmente del SACM.

7.2.1. Prosecretario ingresa a “Firmar mi lista” del SACM y firma digitalmente el

decreto y si:

7.2.1.1. lleva Unicamente su firma, sigue en actividad 8.

7.2.1.2. lleva la firma del Prosecretario y la del Juez, Juez ingresa a firmar mi lista

del SACM y firma digitalmente el decreto via SACM.

7.21.2.1. Prosecretario revisa en el SACM la firma del decreto por el Juez

via SACM. Sigue en actividad 8.

8. Prosecretario UGP, UGD o UE marca como “resuelto” el escrito electrénico y da aviso a
un Asistente Juridico UGP, UGD o UE aplicando el “Instructivo de comunicacion entre

9.

Prosecretarios y Asistentes Juridicos”.

Asistente Juridico notifica digitalmente por e-cédula el decreto via SACM al peticionante y

remite el expediente al Ministerio Publico de corresponder. Y si:

9.1.1. No es necesario confeccionar oficios, sigue en actividad 10.
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9.1.2. Es necesario confeccionar oficios, elabora y carga el proyecto de oficio en
el SACM.

9.1.2.1. Cambia el estado de la operacion a ‘“realizada”, incorpora al
Prosecretario de la Unidad interviniente o al Juez como firmante (segun lo
requiera la entidad oficiada), y lo agrega en su lista para firmar digitalmente
del SACM.

9.1.2.2.  Prosecretario de la Unidad interviniente o Juez ingresa a “Firmar mi
lista” del SACM, para ver el proyecto de oficio y si:

9.1.2.2.1. Es necesario corregir el proyecto de oficio:

9.1.2.2.1.1. Lo edita en el SACM, firma digitalmente el oficio o
excepcionalmente imprime y firma olégrafamente el oficio papel y
lo devuelve al Asistente Juridico de la Unidad interviniente. Sigue
en actividad 9.1.2.3.

9.1.2.2.1.2. Excepcionalmente, se comunica de manera informal con
el Asistente Juridico que proyecto el oficio, indicando lo que debe
corregir para que éste lo reelabore. Sigue en actividad 9.2.1.

9.1.2.3. Asistente Juridico de la Unidad interviniente recibe el oficio firmado por el
Juez o Prosecretario, o revisa en el SACM la firma digital del oficio y
comunica digitalmente el oficio via SACM en caso de corresponder.

9.1.2.3.1. Si corresponde entregar el oficio en papel, lo deja a disposicion
del abogado para ser retirado en la Unidad de Coordinacion.

10. Cambia de ubicacién del expediente en el SACM a “Casillero”.

11. Fin del proceso.
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6. Gestionar las actuaciones de tramite

Objetivo: Decidir peticiones de tramite en causas ya iniciadas mediante decretos.
Tipo: Sustantivo.

Disparadores: Asignacion de la solicitud que ingresé via Despacho diario o Despacho interno
o correo electrénico oficial, cumplimiento de un plazo o impulso de oficio por el transcurso del
tiempo.

Primera actividad: Asistente Juridico o Prosecretario UGP o UGMPP o UGD o UGAPC o UE
ingresa diariamente a “Mi despacho” de la Aplicacion Despacho diario, o Despacho interno
via SACM, o0 a su correo electrénico oficial, para ver lo que le fue asignado; o actia de oficio
por el cumplimiento de un plazo o por el transcurso del tiempo conforme el calendario de
tareas; o recibe aviso del Asistente de Magistrado UC respecto a una peticidn previa al pase
a fallo.

Ultima actividad: Asistente Juridico UGP o UGMPP o UGD o UGAPC o UE cambia la
ubicacion del expediente en el SACM a “Casillero”.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

s Actor: Juez
o Rol: Controla y firma de decretos de tramite u oficios, sélo cuando sea
necesario.

+ Actor: Secretario de la Unidad de Gestién de Procesos (UGP), Unidad de Gestién de
Medidas Provisionales Personales (UGMPP), Unidad de Gestién de Divorcios (UGD),
Unidad de Gestion de Audiencias de Procesos de Conocimiento (UGAPC) o Unidad
de Ejecucion (UE)

o Rol: Da instrucciones para la elaboracion de decretos y/u oficios, y responde
consultas.

o Actor: Prosecretario de la Unidad de Gestion de Procesos (UGP), Unidad de Gestion
de Medidas Provisionales Personales (UGMPP), Unidad de Gestion de Divorcios
(UGD), Unidad de Gestion de Audiencias de Procesos de Conocimiento (UGAPC) o
Unidad de Ejecucion (UE)

o Rol: Forma los anexos y conexos y los remite cuando sea hecesario.
o Rol: Reasigna las causas cuando haya prevencion, restitucion internacional
de NNA o Defensoria Movil.



Tribunal de Gestion Asociada de Familia, Cordoba
Capital Pagina 19 de 90
Tribunal Superior de Justicia de Cérdoba

Proceso n° 6

-Gestionar las actuaciones de tramite-

O

Rol: Actualiza las partes en el SACM y la radiografia cargada como nota
interna.

Rol: Elabora, controla, firma y comunica decretos de tramite y oficios, y procede
conforme instructivos.

Rol: Lleva los oficios papel firmados a la UC.

Actor: Asistente Juridico de la Unidad de Gestion de Procesos (UGP), Unidad de

Gestiébn de Medidas Provisionales Personales (UGMPP), Unidad de Gestién de

Divorcios (UGD), Unidad de Gestion de Audiencias de Procesos de Conocimiento
(UGAPC) o Unidad de Ejecucién (UE)

(0]

(0]

O

Rol: Forma los anexos y conexos y los remite cuando sea necesario.

Rol: Reasigna las causas cuando haya prevencion, restitucion internacional
de NNA o Defensoria Movil.

Rol: Actualiza las partes en el SACM y la radiografia cargada como nota
interna.

Rol: Elabora los proyectos de decretos de tramite y oficios, y procede conforme
instructivos.

Rol: Notifica y comunica electrénicamente los decretos y oficios.

Rol: Lleva los oficios papel firmados a la UC.

Rol: Da aviso al Asistente de Magistrado si corresponde el dictado de un auto
0 sentencia.

Rol: Verifica si quedan peticiones pendientes.

Documentos Relacionados:

Instructivo de formacion de anexos y conexos.

Instructivo de reasignacion de causas.

Instructivos y modelos de decretos y oficios asignados a UGP, UGMPP, UGD, UGAPC

y UE.

Instructivo de diligenciamiento de exhortos.

Instructivo y modelos de decreto de medidas cautelares.

Instructivo para casos de violencia o con medidas dictadas en el fuero penal.

Instructivo y decretos para causas iniciadas por la Defensoria Movil.

Instructivo y decretos para los casos de Restitucion Internacional de NNA.
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o Instructivo de restitucion de NNA.
o Instructivo de desalojo.

o Instructivo de ejecucién de las cuestiones derivadas de las relaciones familiares sin
contenido econémico.

o Instructivo para abordar situaciones complejas.

+» Modelos de decretos audiencia de conciliacion, escucha NNA y/o toma de contacto o
de los efectos derivados del divorcio.

¢ Instructivo para carga en el SACM y remision a Defensorias Publicas de Familia.
» Instructivo de comunicacién entre Prosecretarios y Asistentes Juridicos.

+» Recomendaciones para la intervencion del CATEMU.

Esquema Narrativo del proceso

1.

2.

Asistente Juridico o Prosecretario UGP o UGMPP o UGD o UGAPC o UE ingresa
diariamente a “Mi despacho” de la Aplicacién Despacho diario, o Despacho interno via
SACM, o a su correo electrénico doficial, para ver lo que le fue asignado; o actia de oficio
por el cumplimiento de un plazo o por el transcurso del tiempo conforme el calendario de
tareas; o recibe aviso del Asistente de Magistrado UC respecto a una peticion previa al
pase a fallo. Y si se trata:

1.1. De peticiones diversas que deberan tramitar en distintas Unidades o que, tramitando
en la misma Unidad, entorpezcan la marcha del principal, forma los anexos y conexos
que correspondan para que tramiten por cuerda separada, aplicando el “Instructivo de
formacion de anexos y conexos” y remite a la Unidad que corresponda.

1.1.1 Si el anexo debe tramitar en esa misma unidad sigue en actividad 2.

1.1.2 Si el anexo debe tramitar en otra Unidad, remite a la que corresponda. Sigue
en actividad 8.

1.2. De causas en las que existe prevencion de un Juez distinto al designado o se trata de
una demanda de restitucion internacional de NNA o una causa remitida por la
Defensoria Movil, reasigna aplicando el “Instructivo de reasignacién de causas”.

Actualiza las partes o auxiliares en el SACM si corresponde y la radiografia cargada en
nota interna, incluyendo informacion de los expedientes conexos.

Elabora el proyecto de decreto con los oficios, en caso de corresponder, conforme
“Instructivos y modelos de decretos y oficios asignados a UGP, UGMPP, UGD, UGAPC y
UE”. Excepcionalmente, se comunica con el Secretario UGP, UGMPP, UGD, UGAPC o
UE para recibir instrucciones. Y si:
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3.1. Se trata de una solicitud relativa al diligenciamiento de un exhorto, procede conforme
al “Instructivo de diligenciamiento de exhortos".

3.2. Se trata de una solicitud relativa a una medida cautelar que no implique medidas
provisionales personales, procede conforme al “Instructivo y modelos de decreto para
el dictado de medidas cautelares”.

3.3. Se trata de una medida ejecutoria relativa a una restitucion de NNA o desalojo,
procede conforme al “Instructivo y modelos de decretos para los casos de restitucion
o desalojo”.

3.4. Se trata de la ejecucién de una medida que derive de las relaciones de familia sin
contenido econdmico, procede conforme al “Instructivo de ejecucion de las cuestiones
derivadas de las relaciones familiares sin contenido econémico”.

3.5. Se trata de una causa iniciada por la Defensoria Movil, procede conforme al
“Instructivo y decretos para causas remitidas por la Defensoria Moévil”.

3.6. Se trata de una solicitud vinculada a una restitucion internacional de NNA, procede
conforme al “Instructivo y decretos para los casos de Restitucién Internacional de
NNA”.

3.7. Se verifica la existencia de antecedentes de violencia familiar o medidas dictadas en
el fuero penal, y al proyecto:

3.7.1. Lo elabord el Asistente Juridico, da aviso al Prosecretario para que
elabore via SACM el certificado aplicando el “Instructivo y decretos para casos
de violencia o con medidas dictadas en el fuero penal”. Sigue en actividad 4.

3.7.2. Lo elabor6 el Prosecretario, elabora via SACM el certificado aplicando el
“Instructivo y decretos para casos de violencia o con medidas dictadas en el fuero
penal”’. Sigue en actividad 4.

Carga el proyecto de decreto y oficio en caso de corresponder en el SACM. Si al proyecto:
4.1. Lo elaboro el Asistente Juridico y se trata:

4.1.1. De un decreto u oficio que lleve Unicamente la firma del Prosecretario, cambia
el estado de la operacion a “realizada”, incorpora al Prosecretario como firmante
y lo agrega en su lista para firmar digitalmente del SACM. Marca como “resuelto”
el escrito electronico via Despacho diario o interno.

41.1.1. Prosecretario de UGP o UGMPP o UGD o UGAPC o UE ingresa a
“Firmar mi lista” del SACM, para ver el proyecto de decreto y oficio en caso
de corresponder:

41.1.1.1. Si es necesario corregir el proyecto de decreto y oficio:
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411.1.1.1. Lo edita en el SACM, firma el decreto u oficio de manera
digital y/u olégrafa, segun corresponda, comunica el oficio via
SACM y lo devuelve al Asistente Juridico. Sigue en actividad 5.

411.1.1.2. Excepcionalmente, se comunica de manera informal con
el Asistente Juridico que proyecté el decreto y/u oficio, indicando
lo que debe corregir para que éste lo reelabore. Sigue en actividad
4.

4.1.2. De un decreto y/u oficio que lleve la firma del Juez, cambia el estado de la
operacion a “realizada”, incorpora al Prosecretario y al Juez como firmantes, y los
agrega en su lista para firmar digitalmente del SACM. Marca como resuelto el
escrito electrénico via Despacho diario o interno.

4.1.2.1. Prosecretario y Juez ingresan a firmar mi lista del SACM para ver el
proyecto de decreto y oficio. Y si:

41.2.1.1. Es necesario corregir el proyecto de decreto y/u oficio:

41.2.1.1.1. Lo edita en el SACM, firma el decreto u oficio de manera
digital y/u olografa, segun corresponda, comunica el oficio via
SACM Yy lo devuelve al Asistente Juridico. Sigue en actividad 5.

4.1.21.2. Excepcionalmente, se comunica de manera informal con el
Asistente Juridico que proyect6 el decreto y/u oficio, indicando lo que
debe corregir para que éste lo reelabore. Sigue en actividad 4. y firman
digitalmente el decreto y/u oficio via SACM.

4.2. Lo elaboré el Prosecretario y se trata:

4.2.1. De un decreto u oficio que lleve Unicamente su firma, firma digitalmente el
decreto o oficio, comunica el e-oficio via SACM, y marca como “resuelto” el escrito
electrénico via Despacho diario o interno. Sigue en actividad 5.

4.2.2. De un decreto y/u oficio que lleve la firma del Juez, incorpora al Juez como
firmante, y lo agrega en su lista para firmar digitalmente del SACM. Firma
digitalmente el decreto y/u y marca como resuelto el escrito electronico via
Despacho diario o interno.

4.2.2.1. Juezingresa afirmar milista del SACM para ver el proyecto de decreto

y oficio. Y si:
42.2.1.1. Es necesario corregir el proyecto de decreto y/u oficio:
42.21.1.1. Lo edita en el SACM, firma el decreto u oficio de manera

digital y/u olografa, segun corresponda, comunica el oficio via
SACM vy lo devuelve al Asistente Juridico o Prosecretario. Sigue
en actividad 5.
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5.

7.

8.

4.2.2.2. Excepcionalmente, se comunica de manera informal con el Asistente
Juridico que proyect6 el decreto y/u oficio, indicando lo que debe corregir
para que éste lo reelabore. Sigue en actividad 4.

Prosecretario o Asistente Juridico UGP o UGMPP o UGD o UGAPC o UE revisa en el
SACM la firma digital del decreto y/u oficio. De corresponder, se comunica con el Juez
para retirar el oficio papel firmado olégrafamente. Y si:

5.1. Deben remitirse e-cédulas y/o remitir el expediente al Ministerio Publico da aviso al
Asistente Juridico que corresponda, conforme “Instructivo de comunicacién entre
Prosecretarios y Asistentes Juridicos”.

5.1.1. Asistente Juridico notifica digitalmente el decreto, y remite el expediente
al Ministerio Publico Fiscal o de la Defensa, si corresponde. Sigue en actividad 6.

5.2 Corresponde entregar el oficio en papel, lo deja a disposicion del abogado para ser
retirado en la Unidad de Coordinacion. Sigue en actividad 6.

Marca como “resuelto” el escrito electronico via Despacho diario o interno.

6.1. Si corresponde el dictado de un auto o sentencia, da aviso al Asistente de Magistrado
UC, aplicando el “Instructivo de comunicaciéon entre Prosecretarios y Asistentes
Juridicos”. Fin del proceso. Sigue en la actividad 1.2 del Proceso n° 13: “Gestionar los
Autos y Sentencias”.

Verifica si hay peticiones pendientes. Y si:

7.1. Hay peticiones pendientes, fin del proceso. Sigue en Proceso n° 4 “Gestionar el
ingreso de expedientes y presentaciones”.

7.2. No hay peticiones pendientes, cambia la ubicacion del expediente en el SACM a
“Casillero" o remite a donde corresponda en su caso. Sigue en actividad 8.

Fin del proceso.
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7. Gestionar las medidas provisionales personales

Objetivo: Decidir medidas provisionales relativas a alimentos, litis expensas, régimen de
comunicacion, exclusion del hogar y cuidado personal de nifias, nifios y adolescentes, y otras
medidas de resguardo de las personas en el contexto familiar, y ejecutarlas si corresponde,
exceptuando las cuotas alimentarias?.

Tipo: Sustantivo.

Disparadores: Peticion del abogado o defensor de una medida provisional personal en
cualquier tipo de expediente, 0 su ejecucion.

Primera actividad: Asistente Juridico UGMPP recibe en “Mi despacho” del Despacho diario
o interno, escrito de parte solicitando una medida provisional relativa a alimentos, litis
expensas, régimen de comunicacién, exclusion del hogar y cuidado personal de nifias, nifios
y adolescentes, y otra medida de resguardo de las personas en el contexto familiar o su
ejecucion.

Ultima actividad: Asistente Juridico o Prosecretario UGMPP cambia la ubicacién del
expediente a “Casillero”.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:
o Actor: Juez

o Rol: Controla y firma de decretos de fijacion de audiencia cuando hay medidas
inaudita parte.

o Rol: Controlay firma de oficios s6lo cuando sea necesario.

o Rol: Revisa el expediente y la ficha de audiencia de medidas provisionales
personales el dia anterior a la audiencia.

o Rol: Firma el desistimiento por incomparecencia a la audiencia.

o Rol: Celebray dirige la audiencia.

o Rol: Controlay firma el acta si las partes llegaron a un acuerdo.

o Rol: Deniega o concede las medidas solicitadas en la audiencia, o difiere el
dictado de la resolucion.

o Rol: Instruye, controla y firma los decretos y actas durante la audiencia.

o Actor: Secretario de la Unidad de Gestion de Medidas Provisionales Personales
(UGMPP)

1 La ejecucion de las cuotas alimentarias se tramitaran en la Unidad de Ejecucion.
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Rol: Resuelve consultas efectuadas por Jueces, Prosecretarios o Asistentes
Juridicos.

Rol: Excepcionalmente se comunica con el Juez de la causa para coordinar
fecha de la audiencia.

o Actor: Prosecretario de la Unidad de Gestion de Medidas Provisionales Personales
(UGMPP)

o

o

(0]

o

(0]

o

Rol: Controla, firma el decreto de fijacion de la audiencia.

Rol: Elabora decreto de fijacion de medidas inaudita parte.

Rol: Verifica y certifica la existencia de casos de violencia o con medidas
dictadas en el fuero penal.

Rol: Controla, firma, notifica y comunica los decretos y oficios.

Rol: Lleva los oficios papel firmados a la UC.

Rol: Firma el resultado de la audiencia por incomparecencia via SACM.

o Actor: Asistente Juridico de la Unidad de Medidas Provisionales Personales (UGMPP)

o

o

Rol: Forma los anexos y conexos y los remite cuando sea necesario.

Rol: Reasigna las causas cuando haya prevencion, restituciéon internacional
de NNA o Defensoria Movil.

Rol: Elabora y actualiza la radiografia, carga de las partes en el SACM y
procede conforme instructivos.

Rol: Elabora y corrige el decreto de fijacién de audiencia.

Rol: Calendariza la fecha de la audiencia.

Rol: Elabora la ficha de audiencia de medidas provisionales personales y da
aviso al Juez que esta a su disposicion.

Rol: Notifica decretos y remite al Ministerio Publico.

Rol: Elabora y comunica oficios.

Rol: Verifica la asistencia de las partes a la audiencia.

Rol: Elabora el desistimiento y registra el resultado de la audiencia por
incomparecencia via SACM.

Rol: Colabora con el Juez de todo lo que se necesite en la audiencia.

Rol: Elabora, carga y protocoliza en el SACM los decretos y el acta durante la
audiencia.
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o Rol: Aplica las encuestas de satisfaccion.

Documentos relacionados:
¢ Modelo de radiografia de Medidas Provisionales Personales.
s Instructivo de admision de Medidas Provisionales Personales.
o Instructivo y modelos de medidas inaudita parte.
s Protocolo de Gestion de Oralidad Efectiva en los Procesos de Familia
o Instructivo para casos de violencia o con medidas dictadas en el fuero penal.
o Instructivo para audiencia con nifios, nifias o adolescentes.
¢+ Modelos de decretos de medidas provisionales personales.

¢+ Instructivo de ejecucion de las cuestiones derivadas de las relaciones familiares sin
contenido econdémico.

o Instructivo de desalojo.

¢ Instructivo y decretos para causas remitidas por la Defensoria Movil.
¢ Instructivo de formacion de anexos y conexos.

o Instructivo de reasignacién de causas.

¢ Ficha de audiencia de medidas provisionales personales.

¢ Modelo de desistimiento.

o Instructivo de firma de oficios segun entidad oficiada.

o Instructivo de restitucion de NNA.

¢ Modelo acta de audiencia MPP.

¢ Instructivo para abordar situaciones complejas.

o Instructivo de encuestas de satisfaccion.

¢ Modelos de decretos audiencia de conciliacién, escucha NNA y/o toma de contacto o
de los efectos derivados del divorcio.

* Modelo de acta audiencia de conciliacién, escucha NNA y/o toma de contacto o de los
efectos derivados del divorcio.

s Certificado de audiencia de conciliaciéon, escucha NNA y/o toma de contacto o de los
efectos derivados del divorcio.

o Instructivo y modelos de decreto de medidas cautelares.

¢+ Instructivo para carga en el SACM y remision a Defensorias Publicas de Familia.
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s Instructivo de comunicacién entre Prosecretarios y Asistentes Juridicos.

» Recomendaciones para la intervencion del CATEMU.

Esquema Narrativo del proceso

1.

4.

Asistente Juridico UGMPP recibe en “Mi despacho” del Despacho diario o interno, escrito
de parte solicitando una medida provisional relativa a alimentos, litis expensas, régimen
de comunicacion, exclusion del hogar, cuidado personal de nifias, nifios y adolescentes, u
otra medida de resguardo de las personas en el contexto familiar, o su ejecucion. Y si se
trata:

1.1. De peticiones diversas que deberan tramitar en distintas Unidades o que, tramitando
en la misma Unidad, entorpezcan la marcha del principal, forma los anexos y conexos
que correspondan para que tramiten por cuerda separada, aplicando el “Instructivo de
formacion de anexos y conexos” y remite a la Unidad que corresponda. Sigue en
actividad 2.

1.2. De peticiones dentro de un expediente en tramite donde las peticiones que lo
originaron tuvieron una operacion de resolucion o decision jurisdiccional o no quedan
peticiones en tramite, utiliza la operacion del SACM “Decreto de reapertura” y sigue
en el mismo expediente. Sigue en actividad 2.

1.3. De una peticion relativa a la ejecucion de una medida provisional personal ya resuelta,
procede conforme al “Instructivo de ejecucion de las medidas provisionales
personales”, realizando las llamadas, decretos y oficios necesarios. Sigue en actividad
15.

1.4. De causas donde existe prevencion de un Juez distinto al designado o se trata de una
demanda de restitucién internacional de NNA o una causa remitida por la Defensoria
Movil, reasigna aplicando el “Instructivo de reasignacion de causas”.

Elabora la radiografia conforme “Modelo de radiografia de Medidas Provisionales
Personales” incluyendo informacién de los expedientes conexos, y la carga en el SACM
como nota interna.

Completa el médulo de partes en el SACM, incorporando al Ministerio Publico y los
Equipos Técnicos, en caso de corresponder.

Analiza la presentacién aplicando el “Instructivo de admision de Medidas Provisionales
Personales”, consultando en caso de duda al Secretario de la UGMPP. Y si:

4.1. Existen demandas iniciadas por la Defensoria Mavil, procede conforme el “Instructivo
y decretos para causas iniciadas por la Defensoria Movil”.

4.2. Se verifica la existencia de antecedentes de violencia familiar o medidas dictadas en
el fuero penal, da aviso al Prosecretario para que elabore via SACM el certificado
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10.

aplicando el “Instructivo y decretos para casos de violencia o con medidas dictadas
en el fuero penal’.

Elabora decreto de fijacién de audiencia con el decreto “Audiencia Medidas Provisionales
- art. 73 CPF (decreto que la fija)” del SACM, incluyendo lugar de celebracion, fecha y hora
de realizacion de la audiencia, consultando al Secretario de la UGMPP en caso de
necesidad.

5.1. Secretario UGMPP excepcionalmente se comunica con el Juez de la causa para
coordinar fecha de la audiencia.

5.2. Si las circunstancias del caso justifican la fijacibn de medidas inaudita parte, por
indicacion del Secretario UGMPP, Asistente Juridico le comunica al Prosecretario a
fin de que agregue en el decreto “Audiencia Medidas Provisionales - art. 73 CPF
(decreto que la fija)” las medidas inaudita parte conforme “Instructivo y modelos de
medidas inaudita parte”. Sigue en actividad 6.

Calendariza la fecha de la audiencia via SACM.

Cambia el estado de la operacion a “realizada” e incorpora al Juez como firmante si se
fijaron medidas inaudita parte, o Prosecretario UGMPP como firmante en los demas casos,
y lo agrega en su lista para firmar digitalmente via SACM.

Juez y/o Prosecretario UGMPP ingresa a “Firmar mi lista” del SACM y controla el proyecto
de decreto. Y si:

8.1. Es necesario corregir el proyecto de decreto:
8.1.1. Lo edita y lo firma digitalmente via SACM. Sigue en actividad 9.

8.1.2. Excepcionalmente, comunica de manera informal al Asistente Juridico o
Prosecretario UGMPP que proyect6 el decreto lo que debe corregir para que este
lo reelabore. Sigue en actividad 5.

8.2. No es necesario corregir el proyecto de decreto, lo firma digitalmente via SACM. Sigue
en actividad 9.

Asistente Juridico UGMPP revisa en el SACM la firma del decreto y marca como “resuelto”
el escrito electronico via Despacho diario.

Notifica digitalmente el decreto, y si:

10.1. Corresponde realizar oficios, comunicaciones y/o dar intervencion al
Equipo Técnico, elabora y carga los proyectos de oficios en el SACM.

10.1.1. Incorpora al Equipo Técnico como usuario interno de corresponder.
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10.1.2. Cambia el estado del oficio a “realizada”, incorpora al Prosecretario UGMPP
como firmante y lo agrega en su lista para firmar digitalmente via SACM.

10.1.3. Prosecretario UGMPP ingresa a “Firmar mi lista” del SACM para ver el proyecto

de oficio.

10.1.4. Controla, edita, firma y comunica el oficio via SACM.

10.1.4.1. Si corresponde entregar el oficio en papel, lo deja a disposicion del

abogado para ser retirado en la Unidad de Coordinacion.

10.1.5. Cambia la ubicacién del expediente en el SACM a “casillero”. Sigue en

actividad 11.

10.2. Corresponde remitir al Ministerio Publico, lo hace via SACM. Sigue en

actividad 11.

11. Asistente Juridico UGMPP elabora la ficha de audiencia de medidas provisionales
personales de la causa, incluyendo informacion de los expedientes conexos, y un dia

antes de la audiencia da aviso al Juez que esta a su disposicion.

12. Prosecretario UGMPP verifica si existen antecedentes de violencia o0 medidas dictadas en
el fuero penal, y procede conforme el “Instructivo para casos de violencia o con medidas

dictadas en el fuero penal’.

13. Juez revisa el expediente y la ficha de audiencia de medidas provisionales personales de
la causa el dia anterior a la audiencia, junto al Asistente Juridico UGMPP si lo considera

necesario.

14. El dia de la audiencia:

14.1. Si las partes no asisten por razones de fuerza mayor:

14.1.1. Asistente Juridico UGMPP registra el resultado de la audiencia en el
SACM con la operacion “Audiencia medidas provisionales - art. 73 CPF (acta)” y
como atributo complementario “Audiencia no celebrada - por otras causas’,
incorpora al Prosecretario como firmante y lo agrega en su lista para firma via

SACM.

14.1.1.1. Prosecretario ingresa a “Firmar mi lista” del SACM y firma digitalmente

la operacién. Sigue en actividad 5.

14.2. Si las partes no asisten a la audiencia, o no asiste el actor y el demandado

no hace planteos:

14.2.1. Asistente Juridico UGMPP registra el resultado de la audiencia en el
SACM con la operacién “Audiencia medidas provisionales - art. 73 CPF (acta)” y
como atributo complementario “Audiencia no celebrada - por otras causas”,
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incorpora al Prosecretario UGMPP como firmante y lo agrega en su lista para
firmar digitalmente via SACM.

14.2.2. Carga en el SACM el decreto “Certificado de conciliacion - desistimiento -
allanamiento”, utilizando el “Modelo de desistimiento”. Incorpora al Juez y lo
agrega a su lista para firmar digitalmente.

14.2.3. Juez y Prosecretario UGMPP firman digitalmente las operaciones via
SACM.
14.2.4, Asistente Juridico UGMPP revisa la firma del Juez y Prosecretario

UGMPP, notifica a las partes via SACM, y remite el expediente al Ministerio
Publico de la Defensa en caso de corresponder. Sigue en actividad 16.

14.3. Si no asiste el actor, y el demandado asiste y hace planteos, sigue en
actividad 15.

14.4. Si el actor o las partes asisten a la audiencia, Asistente Juridico UGMPP
las recibe en la sala de recepcién y las conduce hasta la sala de audiencia. Da aviso
al Juez. Y si:

14.4.1.1. Es necesario escuchar a nifios, niflas o adolescentes, procede
conforme el “Instructivo para audiencia con nifos, nifias o adolescentes”,
realizando los ajustes necesarios.

14.4.1.2. Existen antecedentes de violencia o medidas dictadas en el fuero penal,
procede conforme el “Instructivo para casos de violencia o con medidas
dictadas en el fuero penal”.

14.4.2. Juez da inicio a la audiencia con los intentos conciliatorios siguiendo el
Protocolo de Gestion de Oralidad Efectiva en los Procesos de Familia. Y si:
14.4.2.1. Las partes llegan a un acuerdo conciliatorio total:

14.4.2.1.1. Corre vista al Ministerio Publico de la Defensa, en el momento
de la audiencia.

14.4.2.1.2. Ministerio Publico de la Defensa evacua la vista.

14.4.2.1.3. Juez da instrucciones al Asistente Juridico UGMPP para la
redaccion del acta.

14.4.2.1.4. Asistente Juridico UGMPP redacta el acta y la imprime para la
firma olégrafa de las partes y control del Juez, corrigiéndola conforme
Sus instrucciones.

14.4.2.1.5. Registra el resultado de la audiencia en el SACM con la
operacion “Audiencia Medidas Provisionales - art. 73 CPF (acta)” y
como atributo complementario “Audiencia celebrada - concilié”.
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14.4.2.1.6. Las partes asistentes y el Ministerio Publico de la Defensa en su
caso firman olégrafamente el acta.

14.4.2.1.7. Asistente Juridico carga en el SACM la operacion “Audiencia -
acta (protocolizable)”, lo edita y adjunta el acta escaneada y suscripta
por las partes y lo protocoliza via SACM.

14.4.2.1.8. Invita a completar a los participantes las encuestas de
satisfaccion, conforme al “Instructivo de encuestas de satisfaccion”.

14.4.2.1.9. Juez firma digitalmente las operaciones “Audiencia medidas
provisionales - art. 73 CPF (acta)” y “Audiencia - acta (protocolizable)”.
Sigue en actividad 15.

14.4.2.2. Silas partes no logran la conciliacion total, sigue en actividad 15.

15. El Juez conduce la audiencia, recibe las pruebas aportadas por las partes, escucha la
opinion de los Equipos Técnicos en caso de corresponder, y el dictamen del Ministerio
Publico, vy si:

15.1. Surge la necesidad de contar con un informe de los Equipos Técnicos u
otra diligencia, solicita su realizacién.

15.1.1. Juez da instrucciones al Asistente Juridico UGMPP para la redaccion del
acta.

15.1.2. Asistente Juridico UGMPP redacta el acta y la imprime para la firma
olégrafa de las partes y control del Juez, corrigiéndola conforme sus
instrucciones.

15.1.3. Registra el resultado de la audiencia en el SACM con la operacion

“‘Audiencia Medidas Provisionales - art. 73 CPF (acta)” y como atributo
complementario “Audiencia celebrada - No concilié - Prueba”.

15.1.4. Las partes asistentes firman olégrafamente el acta.

15.1.5. Asistente Juridico UGMPP adjunta el acta escaneada y suscripta por las
partes a la operacion “Audiencia Medidas Provisionales - art. 73 CPF (acta)”.

15.1.6. Juez firma digitalmente la operacion “Audiencia medidas provisionales -
art. 73 CPF (acta)”.

15.1.7. Asistente Juridico UGMPP revisa la firma del Juez via SACM y elabora e-
oficio comunicando el requerimiento de informe a los Equipos Técnicos.

15.1.8. Carga al Equipo Técnico como usuario interno via SACM.

15.1.9. Cambia el estado del e-oficio a “realizado” e incorpora al Prosecretario
UGMPP como firmante y lo agrega en su lista para firmar digitalmente via SACM
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y da aviso al Prosecretario conforme instructivo de comunicacion entre
Prosecretarios y Asistentes Juridicos.

15.1.10. Prosecretario UGMPP controla, firma y comunica digitalmente el e-oficio.

15.1.11. Cambia la ubicacién del expediente a “casillero”. Fin del proceso. Sigue
en Proceso 04: “Gestionar el ingreso de expedientes y presentaciones”.

15.2. Si no surge la necesidad de contar con un informe de los Equipos
Técnicos, y resuelve denegar u ordenar las medidas provisionales personales en la
misma audiencia:

15.2.1. Da instrucciones al Asistente Juridico UGMPP para la redaccién del acta
y el decreto, incluyendo los casos de acuerdos parciales.

15.2.2. Asistente Juridico UGMPP elabora el acta e imprime una copia para su
firma oldgrafa y control del Juez, corrigiéndola segun sus instrucciones.

15.2.3. Registra el resultado de la audiencia en el SACM con la operacion
“Audiencia Medidas Provisionales - Art. 73 CPF (Acta)” y selecciona la opcion
“Audiencia Celebrada - No concili6é - Fin periodo probatorio”.

15.2.4. Carga en el SACM el decreto “Medidas Provisionales Personales”, y
agrega y edita el decreto segun lo resuelto por el Juez.

15.2.5. Las partes asistentes firman ol6grafamente el acta.

15.2.6. Asistente Juridico UGMPP incorpora el acta olégrafa suscripta por las

partes como archivo adjunto al decreto “Medidas Provisionales Personales”.

15.2.7. Invita a completar a los participantes las encuestas de satisfaccion,
conforme al “Instructivo de encuestas de satisfaccion”.

15.2.8. Juez firma digitalmente la operacion “Medidas Provisionales Personales”
y “Audiencia medidas provisionales - art. 73 CPF (acta)” via SACM.

15.2.9. Asistente Juridico UGMP revisa via SACM la firma del Juez y notifica a
los ausentes en la audiencia si tuvieren domicilio constituido. Y si:

15.2.9.1. No es necesario confeccionar oficios, sigue en actividad 16.
15.2.9.2. Es necesario confeccionar oficios:

15.2.9.2.1. Elabora y carga los proyectos de oficios, cambia el estado del e-
oficio a realizado e incorpora al Prosecretario UGMPP como firmante y
lo agrega en su lista para firmar digitalmente via SACM.

15.2.9.2.2. Prosecretario UGMPP ingresa a “Firmar mi lista® del SACM,
para ver el proyecto de oficio y si:

15.2.9.2.2.1. Es necesario corregir el proyecto de oficio:
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15.29.2.2.1.1. Lo edita en el SACM, firma digitalmente el oficio
electrénico y lo comunica. Excepcionalmente imprime y
firma olografamente el oficio papel y lo devuelve al Asistente
Juridico. Sigue en actividad 14.4.4.1.1.2.3.

15.2.9.2.2.1.2. Excepcionalmente, se comunica de manera informal con
el Asistente Juridico que proyecto el oficio, indicando lo que
debe corregir para que éste lo reelabore. Sigue en actividad
14.4.4.1.1.2.1.

15.2.9.2.3. Asistente Juridico UGMPP recibe el oficio firmado por el
Prosecretario. Si corresponde entregar el oficio en papel, lo deja a
disposicion del abogado para ser retirado en la Unidad de
Coordinacién. Sigue en actividad 16.

16. Asistente Juridico o Prosecretario UGMPP cambia la ubicacién del expediente en el SACM
a “Casillero".

17. Fin del proceso.
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8. Gestionar la audiencia preliminar

Objetivo: Definir un plan de trabajo respecto de las pruebas admitidas y procurar conciliar en
los juicios comunes, de alimentos y régimen de comunicacion y sus respectivos incidentes, y
en los incidentes de la liquidacion de la comunidad de ganancias.

Tipo: Sustantivo.

Disparadores: Expediente remitido por la UGP o UGD que tiene por evacuado el traslado de
la demanda o el traslado de un incidente de liquidacion de la comunidad de ganancias,
vencimiento del plazo para contestar la demanda o incidente, o resolucion firme de las
excepciones dispuestas en el art. 78 del CPF, que requieren el diligenciamiento de algun tipo
de prueba en los juicios comun y de alimentos y régimen de comunicacion, y en los incidentes
de liquidacion de la comunidad de ganancias.

Primera actividad: Asistente Juridico UGAPC recibe via Despacho interno expediente
remitido por la UGP o UGD que tiene por evacuado el traslado de la demanda o el traslado
de un incidente de liquidacion de la comunidad de ganancias, o verifica en el calendario de
tareas el vencimiento del plazo para contestar la demanda o verifica la firmeza de la resolucién
de las excepciones dispuestas en el art. 78 del CPF que requieren el diligenciamiento de algun
tipo de prueba.

Ultima actividad: Asistente Juridico UGAPC cambia la ubicacion del expediente en el SACM
“a casillero”.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

o Actor: Juez

o Rol: Revisa el expediente, la ficha de audiencia preliminar y el proyecto de acta
de audiencia preliminar.

o Rol: Celebray dirige la audiencia.

o Rol: Firma el desistimiento por incomparecencia a la audiencia.

o Rol: Controlay firma el acta si las partes llegaron a un acuerdo.

o Rol: Instruye, controla y firma los decretos y actas durante la audiencia.

o Actor: Secretario de la Unidad de Gestion Audiencias de Procesos de Conocimiento
(UGAPC)

o Rol: Excepcionalmente se comunica con el Juez para coordinar la fecha de la
audiencia.

o Rol: Resuelve consultas efectuadas por Jueces, Prosecretarios o Asistentes
Juridicos.
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o Actor:

Prosecretario de la Unidad de Gestion de Audiencias de Procesos de

Conocimiento (UGAPC)

(0]

Rol: Controlay firma decretos y oficios.

o Actor: Asistente Juridico de la Unidad de Gestion de Audiencias de Procesos de
Conocimiento (UGAPC)

O

e}

Rol: Verifica en el calendario de tareas el vencimiento del plazo para contestar
la demanda o la firmeza de la resolucién de las excepciones.

Rol: Forma los anexos y conexos y los remite cuando sea necesario.

Rol: Verifica la existencia de casos de violencia o con medidas dictadas en el
fuero penal.

Rol: Elabora, notifica, calendariza y comunica el decreto de fijacién de fecha
de la audiencia preliminar y sus oficios.

Rol: Controla la participacion de las partes, y responde dudas operativas.

Rol: Elabora, carga en el SACM vy corrige la ficha de audiencia preliminar y el
proyecto de acta.

Rol: Verifica la asistencia de las partes a la audiencia.

Rol: Elabora el desistimiento por incomparecencia a la audiencia.

Rol: Prepara la celebracion de la audiencia preliminar.

Rol: Agenda la Audiencia Complementaria y calendariza los hitos de control.
Rol: Realiza el sorteo del perito.

Rol: Elabora, carga y protocoliza en el SACM los decretos y el acta durante la
audiencia.

Rol: Edita el acta mientras se desarrolla la audiencia, siguiendo las
instrucciones del Juez.

Rol: Colabora con el Juez en todo lo que necesite en la audiencia.

Rol: Aplica las encuestas de satisfaccion.

Documentos relacionados:

o Protocolo de Gestion de Oralidad Efectiva en los Procesos de Familia

o Instructivo para casos de violencia o con medidas dictadas en el fuero penal.
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+ Instructivo para audiencia con nifios, nifias o adolescentes.
» Modelo de decreto de fijacion de audiencia preliminar.

+»  Modelo de actas audiencia preliminar.

» Ficha de audiencia preliminar.

s Instructivo de encuestas de satisfaccion.

¢ Modelo de desistimiento.

*» Modelo de certificado de no asistencia a la audiencia.

o Instructivo sorteo de perito.

+» Recomendaciones para la intervencion del CATEMU.
o Instructivo para abordar situaciones complejas.

+ Modelos de decretos audiencia de conciliacion, escucha NNA y/o toma de contacto o
de los efectos derivados del divorcio.

¢ Modelo de acta audiencia de conciliacion, escucha NNA y/o toma de contacto o de los
efectos derivados del divorcio.

+ Certificado de audiencia de conciliacién, escucha NNA y/o toma de contacto o de los
efectos derivados del divorcio.

o Instructivo para carga en el SACM y remisién a Defensorias Publicas de Familia.

¢+ Instructivo de comunicacién entre Prosecretarios y Asistentes Juridicos.

Esquema Narrativo del proceso

1. Asistente Juridico UGAPC recibe via Despacho interno expediente remitido por la UGP o
UGD que tiene por evacuado el traslado de la demanda o el traslado de un incidente de
liquidacion de la comunidad de ganancias, o verifica en el calendario de tareas el
vencimiento del plazo para contestar la demanda o verifica la firmeza de la resolucion de
las excepciones dispuestas en el art. 78 del CPF que requieren el diligenciamiento de
algun tipo de prueba. Y si se trata:

1.1. De peticiones diversas que deberan tramitar en distintas Unidades o que, tramitando
en la misma Unidad, entorpezcan la marcha del principal, forma los anexos y conexos
que correspondan para que tramiten por cuerda separada, aplicando el “Instructivo de
formacion de anexos y conexos” y remite a la Unidad que corresponda.

2. Verifica si existen antecedentes de violencia o medidas dictadas en el fuero penal, y
procede conforme al “Instructivo para casos de violencia o con medidas dictadas en el
fuero penal”.
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Elabora el decreto de fijacion de fecha de Audiencia Preliminar en SACM con la operacion
“Audiencia preliminar (Decreto que la fija)” incluyendo lugar de celebracion, fecha y hora
de realizacién de la audiencia, consultando al Secretario UGAPC en caso de necesidad.

3.1. Secretario UGAPC excepcionalmente se comunica con el Juez de la causa para
coordinar fecha de la audiencia.

Cambia el estado de la operacion a “realizada”, incorpora al Prosecretario UGAPC como
firmante y lo agrega en su lista para firmar digitalmente via SACM.

Prosecretario UGAPC controla y firma digitalmente el decreto, y da aviso al Asistente
Juridico UGAPC conforme “Instructivo de comunicacion entre Prosecretarios y Asistentes
Juridicos”.

Asistente Juridico UGAPC calendariza la fecha de la audiencia y el hito de control previo
en el SACM.

Notifica digitalmente el decreto via SACM a las partes, y si:

7.1. Corresponde realizar oficios, comunicaciones y/o dar intervencion al Equipo Técnico
elabora y carga los proyectos de oficio en el SACM.

7.1.1. Carga al Equipo Técnico como usuario interno via SACM.

7.1.2. Cambia el estado del e-oficio arealizado e incorpora al Prosecretario
como firmante y lo agrega en su lista para firmar digitalmente via SACM.

7.1.3. Prosecretario ingresa a “Firmar mi lista” del SACM, para ver el proyecto
de oficio y si:

7.1.3.1. Es necesario corregir el proyecto de oficio:

7.1.3.1.1. Lo edita en el SACM, firma digitalmente y comunica el oficio
electrénico y da aviso al Asistente Juridico UGAPC. Excepcionalmente
imprime y firma olégrafamente el oficio papel y lo devuelve al Asistente
Juridico. Sigue en actividad 7.1.4.

7.1.3.1.2. Excepcionalmente, se comunica de manera informal con el
Asistente Juridico que proyecté el oficio, indicando lo que debe corregir
para que éste lo reelabore. Sigue en actividad 7.1.

7.1.4. Asistente Juridico cambia la ubicacion del expediente via SACM a
“casillero”.

7.1.4.1. Si corresponde entregar el oficio en papel, lo deja a disposicion del
abogado para ser retirado en la Unidad de Coordinacion.
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10.

11.

12.

7.2. Corresponde remitir la causa al Ministerio Puablico, lo hace via SACM, conforme
“Instructivo para carga en el SACM y remisién a Defensorias Publicas de Familia”.
Sigue en actividad 8.

Asistente Juridico UGAPC, 7 dias antes de la audiencia preliminar, se comunica con las
partes involucradas por teléfono o correo electrénico para asegurarse de su participacion,
responde dudas operativas y reitera donde se realizard la audiencia.

Prepara la ficha de audiencia preliminar conforme “Ficha de audiencia preliminar’
incluyendo informacion de los expedientes conexos, cargandolo como nota interna en el
SACM Yy proyecta el acta de la audiencia preliminar conforme “Modelo de actas audiencia”
hasta 5 dias antes de la fecha designada, y da aviso al Juez que estan a su disposicion.

Juez revisa el expediente, la ficha de audiencia preliminar y el proyecto de acta de
audiencia preliminar el dia anterior a la audiencia, junto al Asistente Juridico UGAPC, si lo
considera necesario. Y si el Juez considera:

10.1. Que hay que hacer correcciones, da instrucciones al Asistente Juridico
UGAPC para cargarlas en el formulario de radiografia de la causa. Sigue en actividad
0.

10.2. Que no se requieren correcciones, sigue en actividad 11.

El dia de la audiencia, si el Juez:

11.1. Esta imposibilitado de tomarla y es posible reemplazarlo, lo reemplaza
otro Juez del Tribunal. Sigue en actividad 15.

11.2. Esta imposibilitado de tomarla y no es posible reemplazarlo, Asistente
Juridico fija nueva fecha de AP. Sigue en actividad 3.

11.3. Puede celebrar la audiencia, sigue en actividad 15.

Asistente Juridico UGAPC verifica la presencia de las partes y si:

12.1. Ninguna de las partes comparece por razones de fuerza mayor:
12.1.1. Asistente Juridico UGAPC registra el resultado de la audiencia en el

SACM con la operacién “Audiencia preliminar (acta)” y como atributo
complementario “Audiencia no celebrada - por otras causas” e incorpora al
prosecretario como firmante.

12.1.1.1. Prosecretario firma digitalmente el acta. Sigue en actividad 3.
12.2. No se presenta la parte actora, sin justificacion:

12.2.1. Registra el resultado de la audiencia en el SACM en la operacion “Audiencia
preliminar (acta)” utilizando el “Modelo de certificado de no asistencia a la
audiencia”, y como atributo complementario “Audiencia no celebrada - por otras
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causas”. Incorpora al Prosecretario UGAPC como firmante y lo agrega en su lista
para firmar digitalmente via SACM.

12.2.2. Carga en el SACM el decreto “Certificado de conciliacion - desistimiento -
allanamiento™ utilizando el “Modelo de desistimiento”. Incorpora al Juez como
firmante y lo agrega en su lista para firmar digitalmente via SACM.

12.2.3. Prosecretario UGAPC ingresa a “Firmar mi lista”, controla y firma
digitalmente via SACM la operacion “Audiencia preliminar (acta)”.

12.2.4, Juez ingresa a “Firmar mi lista” del SACM, controla y firma digitalmente
via SACM el decreto “Certificado de conciliacion - desistimiento - allanamiento”.

12.2.5. Asistente Juridico UGAPC controla via SACM la firma digital de las
operaciones por el Prosecretario y Juez.

12.2.6. Notifica por e-cédula via SACM y remite la causa al Ministerio Publico si
corresponde, y cambia la ubicacién del expediente a “Casillero”. Sigue en
actividad 28.

12.3. Si el actor o ambas partes estan presentes, sigue en actividad 13.

13. Asistente Juridico UGAPC recibe a las partes en la sala de recepcién y las conduce hasta

la sala de audiencia designada.

14. Verifica cuestiones formales, de identidad, de personeria e indica las gestiones

15.

correctivas.
Da aviso al Juez. Y si:

15.1. Es necesario escuchar a nifios, nifias o adolescentes, procede conforme
el “Instructivo para audiencia con nifos, niflas o adolescentes”, realizando los ajustes
necesarios.

15.2. Existen antecedentes de violencia o medidas dictadas en el fuero penal,
procede conforme el “Instructivo para casos de violencia o con medidas dictadas en
el fuero penal”.

16. Juez da inicio a la audiencia preliminar con los intentos conciliatorios de corresponder,

siguiendo el Protocolo de Gestion de Oralidad Efectiva en los Procesos de Familia. Y si
las partes:

16.1. No llegan a un acuerdo conciliatorio. Sigue en actividad 17.
16.2. Llegan a un acuerdo conciliatorio:

16.2.1. Si corresponde, corre vista al Ministerio Publico en el momento de la
audiencia.

1 Decreto de desistimiento.
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17.

18.

19.
20.

16.2.2. El Ministerio Publico evacua la vista.

16.2.3. Juez da instrucciones al Asistente Juridico UGAPC para la redaccion del
acta.

16.2.4. Asistente Juridico UGAPC redacta el acta y la imprime para su firma
olégrafa por las partes y control del Juez, corrigiéndola conforme sus
instrucciones.

16.2.5. Registra el resultado de la audiencia en el SACM con la operacion

“Audiencia preliminar (acta)” y como atributo complementario “Audiencia
celebrada - concilid”.

16.2.6. Las partes asistentes y el Ministerio Publico firman olégrafamente el acta.

16.2.7. Asistente Juridico UGAPC carga en el SACM la operacion “Audiencia -
acta (protocolizable)’, lo edita y adjunta el acta escaneada y suscripta
olégrafamente por las partes.

16.2.8. Protocoliza la operacion “Audiencia - acta (protocolizable)” via SACM.

16.2.9. Juez firma digitalmente las operaciones “Audiencia preliminar (acta)” y
“Audiencia - acta (protocolizable)”.

16.2.10. Asistente Juridico UGAPC revisa la firma de las operaciones por el Juez
e invita a los participantes a completar las encuestas, conforme “Instructivo de
encuestas de satisfaccion”. Sigue en actividad 27.

Asistente Juridico UGAPC ajusta el acta mientras se desarrolla la Audiencia Preliminar
siguiendo las instrucciones del Juez.

17.1. Si la prueba se hubiere diligenciado totalmente o se resolviere prescindir
de la aun no diligenciada o se transformé en un asunto de puro derecho, Juez podra
oir las alegaciones de las partes y Ministerio Publico en esta audiencia y llamar autos
para sentencia. Sigue en Actividad 28.

Juez depura la prueba y coordina con las partes el plan de trabajo del periodo probatorio,
y fija la fecha de la Audiencia Complementaria en el menor plazo posible, ofreciendo a las
partes la posibilidad de coordinar agendas. Asimismo, dispone que toda la prueba que no
deba rendirse oralmente deber& encontrarse producida en forma previa.

Da instrucciones al Asistente Juridico UGAPC para la redaccion del acta.

Asistente Juridico UGAPC ingresa a la Agenda Digital, identifica salas y horarios
disponibles y agenda la Audiencia Complementaria e incorpora en “agregar tarea” del
SACM los hitos de control.
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21.

22.
23.

24.

25.
26.

27.
28.

20.1. En caso de haberse admitido prueba pericial, sortea en el acto el perito de
la lista respectiva segun la especialidad conforme “Instructivo sorteo de perito™.
20.1.1. Incorpora al Juez como firmante y lo agrega en su lista para firmar
digitalmente via SACM.

Redacta el acta y la imprime para su firma olégrafa por las partes y control del Juez,
corrigiéndola conforme sus instrucciones.

Las partes asistentes y el Ministerio Publico firman ol6grafamente el acta.

Carga el acta de la Audiencia Preliminar en el SACM conforme “Modelos de actas
audiencia” y registra el resultado de la audiencia en el SACM con la operacion “Audiencia
preliminar (acta)” y como atributo complementario “Audiencia celebrada - no concilid”.
Cambia el estado de la operacion a “realizada”, incorpora al Juez como firmante, y lo
agrega en su lista para firmar digitalmente del SACM.

Finalizada la Audiencia Preliminar invita a los participantes a completar las encuestas
conforme “Instructivo de encuestas de satisfaccion”.

Juez ingresa a “Firmar mi lista” del SACM y firma digitalmente las operaciones.

Asistente Juridico UGAPC revisa en el SACM la firma de las operaciones y las notifica
digitalmente via SACM si corresponde.

Cambia la ubicacion del expediente en el SACM a “Casillero”.

Fin del proceso. Sigue en Proceso n° 9 “Gestionar la etapa probatoria” si hay prueba
pendiente, o en Proceso n° 13 “Gestionar los autos y sentencias” si se alegé y se llamaron
autos para sentencia.

2 Sorteo se suspende si las partes piden por acuerdo.
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9. Gestionar la etapa probatoria

Objetivo: Gestionar la prueba, para poder celebrar la audiencia complementaria en la fecha
prevista.

Tipo: Sustantivo.

Disparador: Celebracion de la audiencia preliminar con la definicion de la prueba admitida y
a producir en el proceso.

Primera actividad: Asistente juridico UGAPC inmediatamente después de finalizar la
audiencia preliminar y de tomar conocimiento de la prueba admitida a producir, actualiza y
completa el formulario de radiografia de la causa.

Ultima actividad: Asistente Juridico UGAPC comunica al Juez que la ficha de audiencia
complementaria de la causa se encuentra completa y actualizada para el desarrollo de la
audiencia complementaria.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional

o Actor: Juez

o Rol: Decide sobre la participacion del perito y los equipos técnicos en la
audiencia complementaria.

o Rol: Controlay firma de los oficios que requieran su firma.
o Rol: Indica medidas relativas a los informes de los equipos técnicos.

o Actor: Secretario de la Unidad de Gestidon de Audiencias de Procesos de Conocimiento
(UGAPC)

o Rol: Da las indicaciones pertinentes para la ejecucién de las medidas
solicitadas por el Juez.

o Actor: Prosecretario de la Unidad de Gestion de Audiencias de Procesos de
Conocimiento (UGAPC)

o Rol: Firma y comunica via SACM certificados y decretos de emplazamiento y
remocion de peritos, oficios, decreto de incorporacion de informe de los
equipos técnicos, actas y otros decretos del periodo probatorio.

o Actor: Asistente Juridico de la Unidad de Gestion de Audiencias de Procesos de
Conocimiento (UGAPC)
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o Rol: Actualiza la radiografia de la causa y elabora la ficha de audiencia
complementaria.

o Rol: Elabora, corrige y notifica decretos de emplazamiento y remocion de
peritos, oficios, decreto de incorporacion de informe de los equipos técnicos y
otros decretos del periodo probatorio.

o Rol: Realiza nuevo sorteo de perito via SACM.

o Rol: Controla en el calendario de tareas la firmeza del decreto de remocién de
perito.

o Rol: Calendariza las fechas de los puntos de control relevantes para la
produccién de la prueba pericial.

o Rol: Elabora y comunica e-oficios a los equipos técnicos y los incorpora como
usuarios internos.

o Rol: Comunicacion informal con abogados, peritos y equipos técnicos.

o Rol: Monitorea puntos de control de prueba, actualizando permanentemente la
ficha de audiencia complementaria.

o Rol: Comunica al Juez que la ficha de audiencia complementaria se encuentra
completa.

o Actor: Perito

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

s Actor: Equipos Técnicos (CATEMU - ETIRC)

o Rol: Presenta informe y participa de la audiencia complementaria de
corresponder.
Documentos Relacionados:
» Ficha de audiencia complementaria.

o Protocolo de Gestién de Oralidad Efectiva en los Procesos de Familia
o Check list de control final de la prueba.
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¢ Modelos de decretos de incorporacién de prueba.

¢ Modelos de decretos de remocién de perito, fijacion de fecha de pericia, incorporacion
del dictamen pericial.

o Instructivo sorteo de perito.

» Instructivo de firma de oficios segun entidad oficiada.

o Instructivo para carga en el SACM y remision a Defensorias Publicas de Familia.
» Instructivo de comunicacién entre Prosecretarios y Asistentes Juridicos.

+» Recomendaciones para la intervencion del CATEMU.

Esquema Narrativo del proceso

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

1.1. Subproceso prueba pericial.
1.2. Subproceso informes de CATEMU y ETIRC.
1.3. Subproceso prueba testimonial e interrogatorio de parte que estuvo ausente en AP.
1.4. Subproceso prueba informativa.
2. Controla diariamente las tareas del calendario de tareas del SACM.
Subproceso prueba pericial

3. Asistente Juridico UGAPC incorpora en el SACM la operaciéon “Emplazamiento” dirigida al
perito sorteado?. Incorpora al Prosecretario UGAPC como firmante, y lo agrega en su lista
para firmar digitalmente via SACM.

3.1. Si se decidio postergar el sorteo del perito en la audiencia preliminar, se realizara el
emplazamiento indefectiblemente desde la UGAPC en la fecha fijada en caso de no
presentarse antes un acuerdo para su homologacion.

4. Prosecretario UGAPC firma digitalmente el emplazamiento y da aviso al Asistente Juridico
UGAPC conforme instructivo de comunicacion entre prosecretario y asistente juridico.

5. Asistente Juridico UGAPC notifica digitalmente por e-cédula. Cambia la ubicacion del
expediente a “Casillero” incorpora con la opcion “agregar tarea” del SACM las siguientes
fechas que funcionaran como puntos de control: fecha de aceptacion del cargo, fecha 10

! Donde le informa sobre el tipo de procedimiento en el que intervendrd, 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 presentacion del informe.
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dias posteriores a la aceptaciéon del cargo, fecha 30 dias posteriores a la aceptacion del
cargo, fecha 10 dias antes de la celebracion de la audiencia. 2

6. Al llegar las fechas o puntos de control, verifica el avance y si hay problemas los intenta
resolver, pudiendo consultar con el Prosecretario UGAPC para realizar las tareas
correctivas necesarias. Y si el perito:

6.1.

6.2.

Acepta el cargo y fija fecha de pericia mediante escrito electrénico. Sigue en actividad
7.

No acepta el cargo en el término de ley, Asistente juridico UGAPC elabora el decreto
de remocién del perito en el SACM.

6.2.1. Incorpora al Prosecretario UGAPC como firmante y lo agrega en su lista para
firmar digitalmente del SACM.

6.2.2. Prosecretario UGAPC firma digitalmente el decreto de remocién y da aviso al
Asistente Juridico UGAPC.

6.2.3. Asistente Juridico notifica a las partes y al perito removido via e-cédula en
SACM, o telefénicamente. Calendariza con la opcién “Agregar tarea” la fecha de
firmeza del decreto de remocién y/o proyecta la certificacion de la comunicacién
telefénica via SACM y da aviso al Prosecretario UGAPC.

6.2.4. Prosecretario UGAPC firma digitalmente el certificado.
6.2.5. Cambia la ubicacion del expediente en el SACM a “Casillero”.

6.2.6. Asistente Juridico UGAPC controla en el calendario de tareas la firmeza del
decreto de remacién del perito.

6.2.7. Sortea via SACM un nuevo perito de la lista respectiva segun la especialidad
(conforme instructivo). Incorpora al Prosecretario UGAPC como firmante y lo
agrega en su lista para firmar digitalmente via SACM.

6.2.8. Prosecretario UGAPC controla y firma digitalmente el decreto y acta de sorteo
del nuevo perito, y da aviso al Asistente Juridico UGAPC aplicando el instructivo
de comunicacion entre Prosecretarios y Asistentes Juridicos.

6.2.9. Asistente Juridico UGAPC notifica por e-cédula via SACM. Sigue en actividad
3.

7. Asistente Juridico UGAPC elabora el proyecto de decreto que hace saber a las partes la
fecha de pericia en el SACM. Incorpora al Prosecretario UGAPC como firmante y lo agrega
en su lista para firmar digitalmente via SACM.

2 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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10.

11.

12.

13.

14.

Prosecretario UGAPC controla y firma el decreto, y da aviso al asistente juridico conforme
instructivo de comunicacion entre Prosecretarios y Asistentes Juridicos.

Asistente Juridico UGAPC notifica via e-cédula al perito y a las partes via SACM, y deja
constancia de los avances en “Formulario radiografia de la causa". Cambia la ubicacién
del expediente a “casillero”.

Asistente Juridico UGAPC recibe en “Mi despacho” de la Aplicacion Despacho Diario,
escrito del perito incorporando su informe pericial.

Elabora el proyecto de decreto de incorporacién de la pericia. Incorpora al Prosecretario
UGAPC como firmante y lo agrega en su lista para firmar digitalmente via SACM.

Prosecretario UGAPC firma el decreto digitalmente via SACM y da aviso al Asistente
Juridico conforme instructivo de comunicacién entre Prosecretarios y Asistentes Juridicos.

Asistente Juridico notifica via e-cédula a las partes, y cambia la ubicacién del expediente
a “casillero”.

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

Subproceso informes de CATEMU y ETIRC

15.

16.

17.

Asistente Juridico UGAPC elabora e-oficio dirigido a los Equipos Técnicos.

15.1. Carga al Equipo Técnico como usuario interno via SACM.

15.2. Incorpora al Prosecretario UGAPC como firmante, y lo agrega en su “lista
para firmar digitalmente” via SACM.

15.3. Prosecretario UGAPC ingresa a “firmar mi lista”, firma digitalmente el e-
oficio, y lo comunica via SACM.

15.4. Cambia la ubicacién del expediente en el SACM a “casillero”. Sigue en
actividad 16.

Asistente Juridico o Prosecretario UGAPC recibe en “Mi despacho” del Despacho interno
del SACM, escrito de los Equipos Técnicos incorporando su informe.

16.1. En consulta con el Secretario UGAPC decide si debe consultarlo con el
Juez. Y si:

16.1.1. Juez indica tomar alguna medida, Secretario UGAPC da las indicaciones
pertinentes para su ejecucion. Sigue en Proceso N° 6 “Gestionar las actuaciones
de tramite”.

16.1.2. Juez considera innecesario tomar medidas, sigue en actividad 17.

Elabora el proyecto de decreto de incorporacion del informe. Incorpora al Prosecretario
UGAPC como firmante y lo agrega en su lista para firmar digitalmente via SACM.
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18. Prosecretario firma el decreto digitalmente via SACM, y da aviso al asistente juridico
conforme instructivo de comunicacion entre prosecretario y asistente juridico.

19. Asistente juridico notifica por e cédula a las partes via SACM, y cambia la ubicacion del
expediente a “casillero”.

20. Fin subproceso informes de CATEMU y ETIRC, sigue en subproceso “Control final de la
prueba”.

Subproceso pruebatestimonial e interrogatorio de parte que estuvo ausente en AP.

21. Asistente juridico UGAPC se comunica con los abogados 20 dias antes de la audiencia
complementaria. Si el abogado:

21.1. Informa que todos concurrirdn. Sigue en subproceso “Control final de la prueba”.

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

21.2.1. Abogado presenta escrito solicitando la naotificacion a un nuevo domicilio,
acompafando la cédula que no se pudo diligenciar. Sigue en proceso n° 4
“Gestionar el ingreso de expedientes y presentaciones”.

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

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

23. Fin subproceso “Prueba testimonial e interrogatorio de parte que estuvo ausente en AP”.
Sigue en subproceso “Control final de la prueba”.

Subproceso prueba informativa

24. Asistente Juridico UGAPC elabora 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 su disposicion en la
Unidad de Coordinacion para ser retirado y diligenciado por el abogado.

25. Asigna al Prosecretario UGAPC o Juez, aplicando el “Instructivo de firma de oficios segun
entidad oficiada”.

26. Prosecretario UGAPC o Juez revisa el oficio y decreto de corresponder.

26.1. Si es correcto o requiere ediciones, las realiza y sigue en actividad 27.

3 Conforme al Protocolo de Gestién de Oralidad Efectiva en los Procesos de Familia.
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26.2. Excepcionalmente y si debe rehacerse, asigna al Asistente juridico UGAPC, sigue en
actividad 24.

27. Firma el oficio y el decreto de corresponder. Y si:

27.1. el destinatario esta adherido al oficio electrénico, comunica el e-oficio via SACM.
Sigue en actividad 28.

27.2. el destinatario no esta adherido, firma digitalmente la operacion oficio genérico via
SACM.

27.2.1. Asistente Juridico UGAPC controla la firma del oficio por el Juez o
Prosecretario, imprime una copia y lo deja a disposicion del abogado para ser
retirado en la Unidad de Coordinacion. Sigue en actividad 28.

27.3. el destinatario requiere oficio en papel, firma olégrafamente el oficio.

27.3.1. Asistente Juridico UGAPC controla la firma olégrafa del oficio por el Juez
o Prosecretario, notifica via e-cédula al abogado, y lo deja a su disposicién para
ser retirado en la Unidad de Coordinacién. Sigue en actividad 28.

28. Asistente juridico UGAPC revisa la firma de la operacién via SACM e incorpora las fechas
de vencimiento via “Agregar tarea” para las respuestas de las entidades oficiadas y
actualiza el formulario de radiografia de la causa.

28.1. Vencido el plazo sin respuesta, sigue en actividad 24 (oficio reiteratorio).
28.2. Si el oficio es respondido:

28.2.1. De manera electrdnica, sigue en Proceso n° 4 “Gestionar el ingreso de
expedientes y presentaciones”.

28.2.2. En soporte papel, sigue en Proceso n°12 “Gestionar las comunicaciones
externas”.

29. Deja constancia de todos los avances en la ficha de audiencia complementaria.

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

Subproceso control final de la prueba

31. Asistente Juridico UGAPC revisa 5 dias hébiles antes de la audiencia complementaria el
estado de produccion de la prueba y elabora la ficha de audiencia complementaria,
incluyendo informacion de los expedientes conexos.

31.1. Verifica si el abogado devolvio oficios tramitados en papel, desistimiento de testigos,
etc.
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32. Analiza la ficha de audiencia complementaria y en caso de ser necesario realiza las
acciones correctivas.

33. Comunica al Juez que la ficha de audiencia complementaria se encuentra completa y
actualizada para el desarrollo de la audiencia complementaria. Y si el Juez considera
necesaria:

33.1. La participacion del perito en la Audiencia Complementaria, da aviso al

Prosecretario UGAPC.

33.1.1. Prosecretario UGAPC elabora, firma el decreto, y da aviso al asistente
juridico conforme instructivo de comunicacion entre prosecretario y asistente
juridico.

33.1.2. Asistente juridico notifica el decreto al perito por e-cédula y por un llamado
telefénico.

33.2. La participacion del Equipo Técnico en la Audiencia Complementaria, le

informa al Prosecretario UGAPC.

33.2.1. Prosecretario UGAPC elabora, firma y comunica por e-oficio via SACM al
Equipo Técnico que corresponda.

34. Fin del proceso. Sigue en Proceso n° 10 “Gestionar la audiencia complementaria”.
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10. Gestionar la audiencia complementaria

Objetivo: Rendir oralmente la prueba y los alegatos.
Tipo: Sustantivo.
Disparador: 5° dia habil anterior a la fecha fijada para la audiencia complementaria.

Primera actividad: Asistente Juridico UGAPC, 5 dias habiles antes de la audiencia
complementaria, corrobora via SACM que las partes involucradas estén notificadas, se
comunica con ellas por teléfono o correo electrénico para asegurarse de su participacion,
responde dudas operativas e indica la ubicacién de la sala donde se celebrara la audiencia.

Ultima actividad: Asistente Juridico UGAPC cambia la ubicacion del expediente de
“despacho” a “a fallo”.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

o Actor: Juez
o Rol: Celebray dirige la audiencia.
o Rol: Instruye, controla y firma los decretos y certificados durante la audiencia.
o Rol: Fija una nueva audiencia en el menor tiempo posible en caso de prueba
pendiente de produccion.
o Actor: Secretario de la Unidad de Gestion Audiencias de Procesos de Conocimiento
(UGAPC)
o Rol: Excepcionalmente se comunica con el Juez para coordinar fecha de nueva
audiencia.
o Rol: Resuelve consultas efectuadas por Jueces, Prosecretarios o Asistentes
Juridicos.

o Actor: Prosecretario de la Unidad de Gestion de Audiencias de Procesos de
Conocimiento (UGAPC)

o Rol: Controla y firma el decreto de fijacion de nueva audiencia.

o Rol: Controla, firmay comunica oficios de fijacion de nueva audiencia.
o Actor: Asistente Juridico de la Unidad de Gestion de Audiencias (UGAPC)
o Rol: Prepara la celebracién de la audiencia complementaria.
o Rol: Controla las condiciones necesarias para la recepcion de la audiencia.
o Rol: Agenda nueva fecha de audiencia en la Agenda digital.
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o Rol: Elabora, natifica y calendariza el decreto de fijacion de nueva audiencia.

o Rol: Recibe y acompafia a las partes hasta la sala de audiencia.

o Rol: Dainicio a la videograbacién por indicacion del Juez.

o Rol: Colabora con el Juez en todo lo que necesite en la audiencia
complementaria.

o Rol: Protocoliza el acta cuando las partes llegaron a un acuerdo.

o Rol: Aplica las encuestas de satisfaccion.

o Rol: Elabora los decretos y certificados durante la audiencia.

Documentos relacionados:

Protocolo de Gestidn de Oralidad Efectiva en los Procesos de Familia

Instructivo para casos de violencia o con medidas dictadas en el fuero penal o con
presos.

Instructivo para audiencia con nifios, nifias o adolescentes.
Modelo de certificados audiencia complementaria.

Ficha de audiencia complementaria.

Instructivo uso agenda digital.

Instructivo de encuestas de satisfaccion.
Recomendaciones para la intervencién del CATEMU.

Instructivo para abordar situaciones complejas.

Modelos de decretos audiencia conciliacién, escucha NNA y/o toma de contacto o de
los efectos derivados del divorcio.

Certificado de audiencia conciliacion, escucha NNA y/o toma de contacto o de los
efectos derivados del divorcio.

Modelo de acta de audiencia conciliacion, escucha NNA y/o toma de contacto o de los
efectos derivados del divorcio.

Instructivo para carga en el SACM y remision a Defensorias Publicas de Familia.

Instructivo de comunicacién entre Prosecretarios y Asistentes Juridicos.

Esquema Narrativo del proceso

1. Asistente Juridico UGAPC, 5 dias habiles antes de la audiencia complementaria,
corrobora via SACM que las partes involucradas estén notificadas, se comunica con ellas
por teléfono o correo electrénico para asegurarse de su participacion, responde dudas
operativas e indica la ubicacion de la sala donde se celebrara la audiencia.
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2. Eldiafijado para la audiencia complementaria, 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.

3. Recibe a las partes, testigos y peritos en la sala de recepcion, y las conduce hasta la sala
de audiencia. Y si:

3.1. Es necesario escuchar a nifios, nifias o adolescentes, procede conforme el “Instructivo
para audiencia con nifios, nifias o adolescentes”, realizando los ajustes necesarios.

3.2. Existen antecedentes de violencia o medidas dictadas en el fuero penal, procede
conforme el “Instructivo para casos de violencia o con medidas dictadas en el fuero
penal”.

4. Daaviso 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 para la celebracién de la audiencia por fuerza mayor:

4.2.1. Asistente Juridico UGAPC registra el resultado de la audiencia
suspendida en la operacion del SACM con la operacién “Audiencia
complementaria (acta)” y como atributo complementario “Audiencia no celebrada
- otras causas”.

4.2.2. Ingresa a la Agenda Digital, identifica salas y horarios disponibles y
agenda nueva fecha de la audiencia complementaria.

4.2.3. Calendariza en el calendario de tareas del SACM los hitos de control.

4.2.4. Elabora el decreto de fijacion de nueva fecha de la audiencia

complementaria en SACM con la operacién “Audiencia complementaria (Decreto
que la fija)” incluyendo lugar de celebracién, fecha y hora de realizacion de la
audiencia, consultando al Secretario UGAPC en caso de necesidad.

4.2.4.1. Secretario UGAPC excepcionalmente se comunica con el Juez de la
causa para coordinar fecha de la audiencia.

4.2.5. Cambia el estado de la operacién a “realizada”, incorpora al Prosecretario
UGAPC como firmante y lo agrega en su lista para firmar digitalmente via SACM.

4.2.6. Prosecretario UGAPC controla y firma digitalmente el decreto y da aviso
al Asistente Juridico UGAPC.

4.2.7. Asistente Juridico UGAPC notifica digitalmente el decreto via SACM vy si:
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4.2.7.1. Corresponde realizar oficios, comunicaciones y/o dar intervencion al
Equipo Técnico, elabora y carga los proyectos de oficios en el SACM.

42.7.1.1. Incorpora al Equipo Técnico como usuario interno de
corresponder.

4.2.7.1.2. Cambia el estado del oficio a “realizada”, incorpora al
Prosecretario UGAPC como firmante y lo agrega en su lista para firmar
digitalmente via SACM.

4.2.7.1.3. Prosecretario UGAPC ingresa a “Firmar mi lista” del SACM para
ver el proyecto de oficio.

4.27.1.4. Controla, edita, firma y comunica el oficio via SACM.

4.2.7.1.5. Cambia la ubicacion del expediente en el SACM a “casillero”.

Sigue en actividad 1.

4.2.7.2. Corresponde remitir al Ministerio Publico, lo hace via SACM. Sigue en
actividad 1.

5. Juez se presenta en la Sala de Audiencias con la “Ficha de audiencia complementaria” y
da inicio a la audiencia con los intentos conciliatorios, previo al inicio de la videograbacion.
Y si las partes:

5.1. No llegan a un acuerdo conciliatorio. Sigue en actividad 6.

5.2. Llegan a un acuerdo conciliatorio, el Juez ordena la registracion audiovisual,
exponiendo los términos y alcances del acuerdo. Y si:

5.2.1. Es necesario, corre vista al Ministerio Publico en el momento de la audiencia.

5.2.2. Ministerio Publico evacua la vista.

5.2.3. Juez da instrucciones al Asistente Juridico UGAPC para la redaccion del
acta, conforme “Modelo de actas audiencia complementaria”.

5.2.4. Asistente Juridico UGAPC redacta el acta y la imprime para la firma
olografa de las partes y control del Juez, corrigiéndola conforme sus
instrucciones.

5.2.5. Registra el resultado de la audiencia en el SACM con la operacion

“Audiencia complementaria (acta)” y como atributo complementario “Audiencia
celebrada - concilio”.

5.2.6. Las partes asistentes y el Ministerio Publico firman olégrafamente el acta.

5.2.7. Asistente Juridico UGAPC carga en el SACM la operacién “Audiencia -
acta (protocolizable)’, lo edita y adjunta el acta escaneada y suscripta
olégrafamente por las partes.

5.2.8. Protocoliza la operacion “Audiencia - acta (protocolizable)” via SACM.
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10.

11.

12.
13.

5.2.9. Juez firma digitalmente las operaciones “Audiencia complementaria
(acta)” y “Audiencia - acta (protocolizable)”.

5.2.10. Asistente Juridico UGAPC revisa la firma de las operaciones por el Juez
e invita a los participantes a completar las encuestas, conforme “Instructivo de
encuestas de satisfaccion”.

5.2.11. Cambia la ubicacién del expediente a “casillero”. Fin del Proceso.
Asistente Juridico UGAPC, por indicacion del Juez, da inicio a la videograbacion.

Juez conduce la audiencia con la declaracion de testigos, peritos, partes y/o equipos
técnicos conforme el Protocolo de Gestibn de Oralidad Efectiva en los Procesos de
Familia.

7.1. Si se clausura el debate oral?, sigue en actividad 8.

7.2. Si excepcionalmente quedare pendiente de producir prueba esencial para la solucién
del caso, Juez fija una nueva audiencia aplicando el Protocolo de Gestién de Oralidad
Efectiva en los Procesos de Familia.

7.2.1. Asistente Juridico UGAPC registra el resultado de la audiencia en la operacion
del SACM con la operacion “Audiencia complementaria (acta)” y como atributo
complementario “Audiencia celebrada - no concilié - prueba”. Sigue en actividad
4.2.2.

Recibe los alegatos oralmente y dicta el decreto de autos para resolver en definitiva,
guedando todas las partes notificadas en dicho acto.

Asistente Juridico UGAPC, por indicacion del Juez, termina videograbacion.

Carga el certificado de audiencia en el SACM con la operacion “Audiencia complementaria
(acta) y registra el resultado “Audiencia celebrada - no concilié”. Cambia el estado de la
operacién a “realizada”, incorpora al Juez como firmante, y lo agrega en su lista para firmar
digitalmente del SACM.

Invita a completar a los participantes las encuestas de satisfaccion, conforme al
“Instructivo de encuestas de satisfaccion”.

Juez firma el acta de la audiencia complementaria en SACM.

Fin del proceso. Sigue en Proceso n° 13 “Gestionar los autos y sentencias”.

1Esto incluye cuando se da la oportunidad en un plazo perentorio para impugnar y alegar por escrito sobre la pericia o prueba
informativa incorporada tardiamente.
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11. Gestionar las audiencias de conciliacion, efectos
derivados del divorcio, escucha NNA y/o toma de contacto

Objetivo: Celebrar la audiencia de los efectos derivados del divorcio cuando existan
diferentes propuestas reguladoras; o la audiencia de conciliacion o de escucha NNA y/o toma
de contacto, de oficio o a peticiéon de parte.

Tipo: Sustantivo.

Disparadores: Peticion del abogado o Defensor Publico o decisién del Juez de celebrar una
audiencia de conciliacion o de escucha NNA y/o toma de contacto, o una audiencia de los
efectos derivados del divorcio cuando existan diferentes propuestas reguladoras o frente al
pedido de una de las partes.

Primera actividad: Prosecretario UGP o0 UGMPP o UGD o UGAPC o UE recibe la instruccion
verbal de un Juez o Secretario para la fijacién de una audiencia de conciliacion o de escucha
NNA y/o toma de contacto, o via Despacho diario o interno recibe escrito de parte solicitando
la fijacién de una audiencia de conciliacién, de los efectos derivados del divorcio o de escucha
NNA y/o toma de contacto.

Ultima actividad: Juez ingresa a “Firmar mi lista” del SACM y firma digitalmente la operacién
via SACM.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:
¢ Actor: Juez
o Rol: Impulsa la fijacion de una audiencia de conciliacion, de escucha NNA y/o
toma de contacto.

o Rol: Controla, editay firma el decreto que resuelve no convocar a la audiencia.
o Rol: Revisa el expediente y la ficha de audiencia un dia antes de la audiencia.
o Rol: Conduce las actividades de conciliacion en audiencias.

o Rol: Controla y firma el acta si las partes llegaron a un acuerdo.

o Rol: Instruye, controla y firma los certificados y actas durante la audiencia.
o Actor: Secretario de la Unidad de Unidad de Gestion de Procesos (UGP), Unidad de

Gestion de Medidas Provisionales Personales (UGMPP), Unidad de Gestion de
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Divorcios (UGD), Unidad de Gestién de Audiencias de Procesos de Conocimiento
(UGAPC) o Unidad de Ejecucién (UE)

o Rol: Impulsa la fijacion de una audiencia de conciliacion, de escucha NNA y/o
toma de contacto.

o Rol: Resuelve consultas efectuadas por Jueces, Prosecretarios o0 Asistentes
Juridicos.

Actor: Prosecretario de la Unidad de Unidad de Gestion de Procesos (UGP), Unidad
de Gestion de Medidas Provisionales Personales (UGMPP), Unidad de Gestién de
Divorcios (UGD), Unidad de Gestion de Audiencias de Procesos de Conocimiento
(UGAPC) o Unidad de Ejecucién (UE)
o Rol: Elabora, corrige y notifica el decreto que resuelve no convocar a la
audiencia cuando es solicitada por las partes.
o Rol: Elabora, firma, comunica y agenda el decreto de fijacion de la audiencia.

o Rol: Excepcionalmente se comunica con el Juez para fijar la fecha de la
audiencia.

o Rol: Verifica la existencia de casos de violencia o con medidas dictadas por el
fuero penal.

o Rol: Elabora, firma y comunica oficios.

o Rol: Corrige y firma decreto por incomparecencia de las partes.
Actor: Asistente Juridico de la Unidad de Unidad de Gestion de Procesos (UGP),
Unidad de Gestibn de Medidas Provisionales Personales (UGMPP), Unidad de
Gestion de Divorcios (UGD), Unidad de Gestion de Audiencias de Procesos de
Conocimiento (UGAPC) o Unidad de Ejecucion (UE)

o Rol: Elabora y actualiza la ficha de audiencia.

o Rol: Controla en el calendario las audiencias.

o Rol: Elabora decreto por incomparecencia de las partes.
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o Rol: Recibe a las partes, las conduce hasta la sala de audiencia y da aviso al

Juez.

o Rol: Elabora y protocoliza el acta si las partes llegaron a un acuerdo.
o Rol: Elabora, digitaliza y carga en el SACM el derecho o certificado de

audiencia.

o Rol: Colabora con el Juez en todo lo que necesite en la audiencia.
Documentos relacionados:

¢ Modelos de decretos audiencia de conciliacion, escucha NNA y/o toma de contacto o
de los efectos derivados del divorcio -convocatoria o denegacion-.

¢ Modelo acta de audiencia de conciliacion, escucha NNA y/o toma de contacto o de los
efectos derivados del divorcio.

+ Certificado de audiencia de conciliacion, escucha NNA y/o toma de contacto o de los
efectos derivados del divorcio.

+ Ficha de audiencia de conciliacion, escucha NNA y/o toma de contacto o de los efectos
derivados del divorcio.

+ Instructivo para casos de violencia o con medidas dictadas por el fuero penal.

o Instructivo para audiencia con nifios, nifias o adolescentes.

¢ Recomendaciones para la intervencién del CATEMU.

o Instructivo para abordar situaciones complejas.

» Instructivo y decretos para causas relativas a la restitucion internacional de NNA.

s Instructivo para carga en el SACM y remision a Defensorias Publicas de Familia.

¢+ Instructivo de comunicacién entre Prosecretarios y Asistentes Juridicos.
Esquema Narrativo del proceso

1. Prosecretario UGP o UGMPP o UGD o UGAPC o UE recibe la instruccién verbal de un
Juez o Secretario para la fijacién de una audiencia de conciliacion o de escucha NNA y/o
toma de contacto, o via Despacho diario o interno recibe escrito de parte solicitando la
fijacidbn de una audiencia de conciliacion, de los efectos derivados del divorcio o de
escucha NNA y/o toma de contacto. Evalla la situacion, y si:

1.1. Es pedida por las partes y resuelve no convocarla:
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1.1.1. Elabora proyecto de decreto en el SACM denegando la fijacion de la audiencia
conforme “Modelos de decretos audiencia de conciliacion, escucha NNA y/o toma
de contacto o de los efectos derivados del divorcio -convocatoria o denegacion-

1.1.2. Cambia el estado de la operacidon a “realizada”, incorpora al Juez como
firmante y lo agrega en su lista para firmar digitalmente via SACM.

1.1.3. Juezingresa a “Firmar mi lista” para ver el proyecto de decreto.
1.1.4. Sies necesario corregir el proyecto:
1.1.4.1. Lo edita en el SACM, sigue en la actividad 1.1.5.

1.1.4.2. Excepcionalmente se comunica de manera informal con el
Prosecretario que elaboré el decreto, indicando lo que debe corregir para
gue este lo reelabore. Sigue en actividad 1.1.1.

1.1.5. Firma digitalmente el decreto.

1.1.6. Prosecretario de la Unidad interviniente revisa la firma del decreto, marca el
escrito como “resuelto” en el Despacho diario y da aviso al Asistente Juridico
conforme “Instructivo de comunicacién entre Prosecretarios y Asistentes
juridicos”.

1.1.7. Asistente Juridico notifica digitalmente via SACM el decreto.

1.1.8. Cambia la ubicacion del expediente en el SACM a “Casillero”. Sigue en
actividad 11.

1.2. Resuelve convocarla, sigue en actividad 2.
Verifica si existen antecedentes de violencia o medidas dictadas por el fuero penal:

2.1. Si existen antecedentes de violencia o de medidas dictadas en el fuero penal, procede
conforme al “Instructivo para casos de violencia o con medidas dictadas por el fuero
penal”.

Agenda la fecha de la audiencia o excepcionalmente se comunica con el Juez de la causa
para coordinar fecha de la audiencia, y elabora el proyecto de decreto de fijacion de
audiencia con la operacién “Audiencia de conciliacion (decreto que la fija)” o “Audiencia
escucha NNyA y/o contacto (decreto que la fija)” o “Audiencia efectos derivados del
divorcio (decreto que la fija)” del SACM.

Firma digitalmente el decreto via SACM y marca como “resuelto” el escrito electrénico via
Despacho diario.

Da aviso al Asistente Juridico conforme “Instructivo de comunicacién entre Prosecretarios
y Asistentes juridicos”.
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6. Asistente Juridico notifica digitalmente via SACM el decreto de fijacion de audiencia.

6.1. De corresponder, elabora e- oficio comunicando la fecha de la audiencia e incorpora
al Equipo Técnico como usuario interno del SACM.

6.1.1. Cambia el estado del e-oficio a “realizado” e incorpora al Prosecretario
como firmante y lo agrega en su lista para firmar digitalmente via SACM.

6.1.2. Prosecretario controla y firma digitalmente el e-oficio, y lo comunica via
SACM.

6.2. Remite la causa via SACM al Ministerio Publico Fiscal y de la Defensa si corresponde.
7. Cambia la ubicacion del expediente en el SACM a “Casillero”.

8. Asistente Juridico UGP o UGMPP o UGD o UGAPC o UE, un dia antes de la audiencia,
elabora la ficha de audiencia incluyendo informacion de los expedientes conexos, y da
aviso al Juez que esta a su disposicion.

9. Juez revisa el expediente y la ficha de audiencia el dia anterior a la audiencia, junto al
Asistente Juridico UGP o UGMPP o0 UGD o UGAPC o UE si lo considera necesario.

10. El dia de la audiencia, si las partes:

10.1. No asisten por razones de fuerza mayor, 0 no concurren por otras causas,
0 concurre al menos una de las partes, 0 no concurre la parte citada para escucha y/o
toma de contacto:

10.1.1. Asistente Juridico UGP o UGMPP o UGD o UGAPC o UE registra el
resultado de la audiencia en el SACM con la operacion “Audiencia de conciliacion
(acta)” o “Audiencia escucha NNyA y/o contacto (acta)’” o “Audiencia efectos
derivados del divorcio (acta)” y en atributos complementarios coloca el resultado
“Audiencia no celebrada - por otras causas”. Incorpora al Prosecretario como
firmante y lo agrega en su lista para firmar digitalmente via SACM.

10.1.2. Prosecretario ingresa a firmar mi lista para ver el proyecto de acta o
certificado.
10.1.3. Controla, edita y firma el acta o certificado. Y si las partes no asisten:

10.1.3.1. Por razones de fuerza mayor, sigue en actividad 3.

10.1.3.2. Por otras causas, o concurre al menos una de las partes, o no concurre
la parte citada para escucha y/o toma de contacto, cambia la ubicacion del
expediente en el SACM a “Casillero”. Sigue en actividad 11.

10.2. Concurren a la audiencia:
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10.2.1. Asistente Juridico UGP o UGMPP o UGD o UGAPC o UE recibe a las
partes en la sala de recepcién y las conduce hasta la sala de audiencia y da aviso
al Juez. Y si

10.2.1.1. Es necesario escuchar a nifios, niflas o0 adolescentes, procede
conforme el “Instructivo para audiencia con nifios, ninas o adolescentes”,
realizando los ajustes necesarios.

10.2.1.2. Existen antecedentes de violencia o de medidas dictadas en el fuero
penal, procede conforme al “Instructivo para casos de violencia familiar o
con medidas dictadas por el fuero penal”.

10.2.2. Juez dainicio a la audiencia aplicando el Protocolo de Gestion de Oralidad
Efectiva en los Procesos de Familia. Y si las partes:

10.2.2.1. Logran la conciliacion:

10.2.2.1.1. Corre vista al Ministerio Publico de la defensa en el momento de
la audiencia, de corresponder.

10.2.2.1.2. Ministerio Publico de la Defensa evacua la vista.

10.2.2.1.3. Juez da instrucciones al Asistente Juridico para la redaccion del
acta.

10.2.2.1.4. Asistente Juridico UGP o UGMPP o UGD o UGAPC o UE
redacta el acta y la imprime para la firma olografa de las partes y control
del Juez, corrigiéndola segln sus instrucciones.

10.2.2.1.5. Registra el resultado de la audiencia en el SACM en la operacion
“Audiencia de conciliacion (acta)” o “Audiencia efectos derivados del
divorcio (acta)” y en atributos complementarios coloca el resultado
“Audiencia celebrada - concilio”.

10.2.2.1.6. Las partes asistentes y el Ministerio Publico de la Defensa, si
corresponde, firman olégrafamente el acta.

10.2.2.1.7. Asistente Juridico elabora el proyecto de resolucion en la
operacion “Audiencia - Acta (protocolizable)”, lo edita y adjunta el acta
escaneada y lo protocoliza via SACM.

10.2.2.1.8. Juez firma digitalmente via SACM las operaciones “Audiencia
de conciliacion (acta)” o “Audiencia efectos derivados del divorcio
(acta)” y “Audiencia - Acta (protocolizable)”.

10.2.2.1.9. Asistente Juridico cambia la ubicacion del SACM a “casillero”.
Sigue en actividad 11.
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10.2.2.2. No logran la conciliacion o se trata de una audiencia de escucha NNA
y/o toma de contacto, sigue en actividad 10.2.3.

10.2.3. Da instrucciones al Asistente Juridico UGP o UGMPP o UGD o UGAPC o
UE para la redaccién del acta o certificado, segln corresponda.

10.2.4. Asistente Juridico UGP o UGMPP o UGD o UGAPC o UE registra el
resultado de la audiencia en el SACM utilizando la operacién “Audiencia de
conciliacion (acta)” o “Audiencia escucha NNyA y/o contacto (acta)” o “Audiencia
efectos derivados del divorcio (acta)” y en atributos complementarios coloca el
resultado “Audiencia celebrada”. Carga en la operacién el certificado que
corresponda.

10.2.5. Cambia el estado de la operacion a “realizada”, incorpora al Prosecretario
como firmante y lo agrega en su lista para firmar digitalmente via SACM.

10.2.6. Prosecretario UGP o UGMPP o UGD o UGAPC o UE ingresa a firmar mi
lista del SACM y firma digitalmente la operacion “Audiencia de conciliacién (acta)”
o “Audiencia escucha NNyA y/o contacto (acta)” o “Audiencia efectos derivados
del divorcio (acta)” via SACM.

10.2.7. Asistente Juridico verifica la firma digital del Prosecretario via SACM, y
cambia la ubicacion del expediente via SACM a “casillero”.

11. Fin del proceso.
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12. Gestionar las comunicaciones externas

Objetivo: Dar respuesta o derivar comunicaciones externas que ingresan al Tribunal de
Gestion Asociada de Familia.?

Tipo: Sustantivo.

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

Primera actividad: Asistente juridico UC recibe la comunicacion.

Ultima actividad: Asistente Juridico o Prosecretario UC 0 UGP o UGMPP o UGD o UGAPC
o UE responde la consulta recibida por teléfono o correo electrénico o a quien se presente en
barandilla, recibe o entrega documental.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:
o Actor: Prosecretario de la Unidad de Coordinacién (UC), Unidad de Gestién de
Procesos (UGP), Unidad de Gestién de Medidas Provisionales Personales (UGMPP),
Unidad de Gestion de Divorcios (UGD), Unidad de Gestion de Audiencias de Procesos

de Conocimiento (UGAPC) o Unidad de Ejecucién (UE)
o Rol: Responde las consultas efectuadas por Asistente Juridico UC.

o Actor: Asistente Juridico de la Unidad de Coordinacion (UC)
o Rol: Recibe, responde y reenvia consultas telefénicas, por correo electrénico o
presenciales.
o Rol: Recibe, controla la identidad y datos y escanea poderes apud-acta.
o Rol: Recepciona y digitaliza documentos en soporte papel, y notifica al

responsable por mail.

o Rol: Ejecuta periédicamente el proceso de reciclado de documentos en papel.

L El 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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o Rol: Realiza las consultas correspondientes con las Unidades del Tribunal.

Documentos relacionados:

o Instructivo para la desmaterializacion y reciclado de papeles.
¢ AR 1982 serie A del 26/12/2024 anexo Unico, reglamentario de la barandilla telefonica.

Esquema Narrativo del proceso
1. Asistente juridico UC recibe la comunicacion. ContinGa en el subproceso que corresponda.
Subproceso: Comunicacion 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 el Prosecretario
de la Unidad que corresponda:
2.2.1. Prosecretario de la Unidad le brinda respuesta.
2.2.2. Asistente Juridico UC informa a la persona. Fin del proceso.
Subproceso: Comunicacion por correo electrénico
3. Asistente Juridico UC revisa diariamente en varias oportunidades el correo electrénico
oficial del Tribunal.
4.  Analiza el pedido, y si:
4.1. No es informacién para crear o agregar a un expediente y:
4.1.1. Puede evacuar la consulta con sus competencias y conocimientos, responde
directamente. Fin del proceso.
4.1.2. No puede evacuar la consulta:

4.1.2.1. Realiza la consulta informalmente y de modo directo con el Prosecretario de
la Unidad que corresponda.

4.1.2.2. Prosecretario de la Unidad le brinda respuesta.

4.1.2.3. Asistente Juridico UC responde inmediatamente por correo electronico. Fin

del proceso.
4.1.3. Es informacion para crear o agregar a un expediente:
4.1.3.1. Reenvia el correo electrénico a la Unidad correspondiente.
4.1.3.2. Fin del Proceso. Sigue en Proceso N° 04 “Gestionar el ingreso de

expedientes y presentaciones”.

Subproceso: Recepcion de documentos en papel en barandilla
5. Asistente Juridico UC recibe documentacién en papel y la escanea. Y si se trata:
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5.1. De la recepcion de un Poder, verifica en el sistema el nUmero de expediente y la
Unidad en el cual esté radicado.
5.1.1. Solicita a la parte su DNI, controla su identidad y los datos que constan en el acta,
y consigna su media firma.
5.1.2. Escanea el Poder y lo adjunta en la operacion del SACM “Poder (Apud Acta)”.
5.1.3. Da aviso a la Unidad correspondiente via correo electrénico.
5.2. De documentos en soporte papel distintos a los poderes, da aviso por correo

electrénico al Prosecretario de la Unidad que corresponda, adjuntando la
documentacion escaneada.

6. Asistente Juridico o Prosecretario de la Unidad que corresponda realiza las acciones
correspondientes que deriven del documento ingresado. Fin del proceso.

7.  Asistente Juridico UC envia lo recibido en papel periédicamente al proceso de reciclado,
conforme “Instructivo para la desmaterializacion y reciclado de papeles”.

8.  Fin del proceso.
Subproceso: Atencidn de personas en barandilla

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

9.1. Sipuede, responde con sus competencias y conocimientos. Sigue en actividad 10.

9.2. Sino puede,y:

9.2.1. Es urgente, realiza la consulta informalmente y de modo directo con el
Prosecretario de la Unidad que corresponda.
9.2.1.1. La Unidad le brinda respuesta.
9.2.1.2. Asistente Juridico UC informa a la persona. Fin del proceso.
9.2.2. No es urgente, solicita al peticionante un correo electronico y lo informa como

reclamo por mail a la Unidad correspondiente.

9.2.2.1. Prosecretario de la Unidad correspondiente recibe el reclamo y responde
oportunamente al mail informado.

10.  Fin del proceso.
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13. Gestionar los autos y sentencias

Objetivo: Emitir resoluciones jurisdiccionales.
Tipo: Sustantivo.

Disparadores: Escrito de parte solicitando la resolucion, o finalizacién de la audiencia
complementaria, o cumplimiento de un plazo.

Primera actividad: Asistente de Magistrado recibe aviso de que se requiere la elaboracién
de una resolucion jurisdiccional que debe firmar el Juez, o el cumplimiento de un plazo para
el dictado de una resolucién conforme al calendario de tareas del SACM.

Ultima actividad: Asistente de Magistrado cambia la ubicacion del expediente en el SACM a
“Casillero”, en caso de corresponder.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

o Actor: Juez
o Rol: Determina los lineamientos de la decision y las responsabilidades sobre la
redaccion del auto o sentencia que requiera su firma.
o Rol: Elabora, controla, corrige y firma la resolucién.
o Rol: Controla y firma oficios en caso de corresponder.

o Actor: Prosecretario de la Unidad de Gestién de Procesos (UGP), Unidad de Gestion
de Medidas Provisionales Personales (UGMPP), Unidad de Gestion de Divorcios
(UGD), Unidad de Gestién de Audiencias de Procesos de Conocimiento (UGAPC) o
Unidad de Ejecucion (UE)

o Rol: Controla, firmay comunica oficios en caso de corresponder.

s Actor: Asistente de Magistrado de la Unidad de Coordinacion (UC)

o Rol: Da aviso al Prosecretario UGP, UGMPP, UGD, UGAPC o UE si hay
peticiones previas al pase a fallo.
o Rol: Notifica el decreto de autos en caso de corresponder.

o Rol: Incorpora la causa en la lista de fallos.
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o Rol: Identifica y calendariza los plazos para el dictado del auto o sentencia.
o Rol: Da aviso al Prosecretario UGP, UGMPP, UGD, UGAPC o UE en los

supuestos que el auto o sentencia se elabore en la Unidad.

o Rol: Consulta con el Juez sobre los lineamientos del auto o sentencia.
o Rol: Elabora el proyecto de auto o sentencia y la carga en el SACM.
o Rol: Protocoliza y notifica el auto o sentencia.
o Actor: Asistente Juridico de la Unidad de Gestién de Procesos (UGP), Unidad de
Gestion de Divorcios (UGD), Unidad de Gestion de Audiencias de Procesos de
Conocimiento (UGAPC), o Unidad de Ejecucién (UE)

o Rol: Elabora el proyecto de auto o sentencia y la carga en el SACM.
o Rol: Elabora y corrige oficios.
o Rol: Lleva los oficios papel firmados a la UC.

Documentos Relacionados:

¢ Modelos predeterminados de Autos y Sentencias.

¢ Lista de expedientes a fallo.

¢ Instructivo de comunicacion entre Prosecretarios y Asistentes Juridicos.
Esquema Narrativo del proceso

1. Asistente de Magistrado recibe aviso de que se requiere la elaboracion de una resolucion
jurisdiccional que debe firmar el Juez, o el cumplimiento de un plazo para el dictado de
una resolucién conforme al calendario de tareas del SACM.

1.1. Si es necesario proveer una peticién previo al pase a fallo, da aviso al Prosecretario
UGP, UGMPP, UGD, UGAPC o UE, conforme Instructivo de comunicacion entre
Prosecretarios y Asistentes Juridicos. Fin del proceso. Sigue en Proceso n° 6:
“Gestionar las actuaciones de tramite”.

1.2. Si corresponde notificar el decreto de autos, lo natifica digitalmente via SACM. Sigue
en actividad 2.

2. Incorpora el expediente en la lista de fallos, conforme “Lista de expedientes a fallo”.

3. Cambia la ubicacion del expediente “a fallo” via SACM.
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4.

10.

Identifica y calendariza los plazos para el dictado de la resolucién via SACM. Y si se trata
de:

4.1. Una sentencia de divorcio unilateral o bilateral con o sin convenio, un auto de
homologacion, un auto de interventor informante o un auto de inscripcion al Registro
de Deudores Alimentarios Morosos, da aviso al Prosecretario UGP, UGMPP, UGD,
UGAPC o UE que la causa esta incorporada a la “Lista de expedientes a fallo”,
conforme al Instructivo de comunicacién entre Prosecretarios y Asistentes Juridicos.

4.1.1. Prosecretario UGP, UGMPP, UGD, UGAPC o UE, aplicando el instructivo de
comunicacion entre Prosecretarios y Asistentes Juridicos, asigna la causa al
Asistente Juridico UGP, UGMPP, UGD, UGAPC o UE.

4.1.2. Asistente Juridico UGP, UGMPP, UGD, UGAPC o UE elabora el proyecto de
la resolucidn jurisdiccional, utilizando “Modelos predeterminados de Autos y
Sentencias”. Sigue en actividad 5.

4.2. Un supuesto no contemplado en la actividad 4.1, Asistente de Magistrado elabora el
proyecto de la resolucion jurisdiccional, consultando con el Juez los lineamientos de
la decision y las responsabilidades sobre la redaccion. Sigue en actividad 5.

Carga el auto o sentencia en el SACM en la operacién correspondiente, cambia el estado
a “realizada” y da aviso al Juez de que el mismo se encuentra en condiciones de ser
firmado.

Marca como “resuelto” el escrito electronico via Despacho diario.
Juez realiza el control final del proyecto de auto o sentencia, y si:
7.1. Es necesario corregirlo:

7.1.1. La edita y da aviso informal al Asistente de Magistrado UC, sigue en actividad
8.

7.1.2. Excepcionalmente, se comunica de manera informal con el Asistente de
Magistrado o Asistente Juridico UGP, UGMPP, UGD, UGAPC o UE, indicando lo
gue debe corregir para que éste lo reelabore. Sigue en actividad 3.

7.2. No es necesario corregirlo, da aviso informal al Asistente de Magistrado UC, sigue en
actividad 8.

Asistente de Magistrado UC protocoliza digitalmente via SACM la resolucién y da aviso al
Juez.

Juez firma digitalmente la resolucion via SACM.

Asistente de Magistrado UC revisa la firma digital de la resolucion por el Juez y notifica
digitalmente la resolucién a todas las partes via SACM. Y si:

10.1. No es necesario confeccionar oficios, sigue en actividad 11.
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10.2. Es necesario confeccionar oficios, da aviso al Asistente Juridico de la
Unidad interviniente.

10.2.1. Asistente Juridico de la Unidad interviniente elabora y carga el proyecto de
oficio en el SACM.

10.2.2. Cambia el estado de la operacion a “realizada”, incorpora al Prosecretario de
la Unidad interviniente o al Juez como firmante (segun lo requiera la entidad
oficiada), y lo agrega en su lista para firmar digitalmente del SACM.

10.2.3. Prosecretario de la Unidad interviniente o Juez ingresa a “Firmar mi lista” del
SACM, para ver el proyecto de oficio y si:

10.2.3.1. Es necesario corregir el proyecto de oficio:

10.2.3.1.1. Lo edita en el SACM, firma digitalmente el oficio, lo comunica
via SACM y da aviso al Asistente Juridico, o excepcionalmente imprime
y firma olégrafamente el oficio papel y lo devuelve al Asistente Juridico
de la Unidad interviniente. Sigue en actividad 9.2.4.

10.2.3.1.2. Excepcionalmente, se comunica de manera informal con el
Asistente Juridico que proyect6 el oficio, indicando lo que debe corregir
para que éste lo reelabore. Sigue en actividad 9.2.1.

10.2.4. Asistente Juridico de la Unidad interviniente recibe el oficio firmado por el
Juez o Prosecretario, o revisa en el SACM la firma digital del oficio.

10.2.4.1. Si corresponde entregar el oficio en papel, lo deja a disposicién del
abogado para ser retirado en la Unidad de Coordinacion.

11. Cambia la ubicacion del expediente en el SACM a “Casillero” o remite la causa via SACM
al Ministerio Publico Fiscal o de la Defensa, en caso de corresponder.

12. Fin del proceso.
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14. Gestionar la ejecucion de sentencias, autos vy
resoluciones que impongan obligaciones de dar sumas de
dinero

Objetivo: Ejecutar una sentencia, auto o resolucién que impone una obligacién de dar sumas
de dinero.
Tipo: Sustantivo

Disparadores: Peticion del abogado solicitando la ejecucién de sentencia que impone
obligaciones de dar sumas de dinero.

Primera actividad: Asistente juridico UE recibe en “Mi despacho” de la aplicacién Despacho
diario un escrito que solicita el inicio de la ejecucidon que imponga obligaciones de dar sumas
de dinero, o su continuacion.

Ultima actividad: Asistente Juridico UE verifica el cumplimiento de los requisitos para el inicio
de la ejecucion, conforme “Instructivo de tramite de la ejecucién alimentaria u otras sumas de
dinero” o “Instructivo de tramite de la ejecucién de honorarios y/o multas” respectivamente, o
la continuacion de la ejecucion.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:
o Actor: Juez
o Rol: Controlay firma decretos, oficios y érdenes de pago.
s Actor: Prosecretario de la Unidad de Ejecucion (UE)
o Rol: Controlay firma decretos, oficios y érdenes de pago.
s Actor:Asistente Juridico de la Unidad de Ejecuciéon (UE)
o Rol: Elabora y corrige decretos y oficios, y procede conforme
instructivos.
o Rol: Actualiza las partes y la radiografia de la causa.
Documentos relacionados
s Instructivo de tramite de la ejecucion alimentaria u otras sumas de dinero.
s Instructivo de tramite de la ejecucion de honorarios y/o multas.
o Instructivo de medidas cautelares.
» Instructivo de control de 6rdenes de pago.

o Instructivo de subasta.
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» Instructivo de aplicacién de medidas sancionatorias o coercitivas.
¢ Instructivo para carga en el SACM y remision a Defensorias Publicas de Familia.

» Instructivo de comunicacion entre Prosecretarios y Asistentes Juridicos.

Esquema Narrativo del proceso

1. Asistente juridico UE recibe en “Mi despacho” de la aplicaciéon Despacho diario escrito que
solicita el inicio de la ejecucidon que imponga obligaciones de dar sumas de dinero, o0 su
continuacion.

2. Actualiza la radiografia de la causa cargada como nota interna y las partes en el SACM.

3. Verifica el cumplimiento de los requisitos para el inicio de la ejecucion, conforme
“Instructivo de tramite de la ejecucién alimentaria u otras sumas de dinero!”, “Instructivo
de tramite de la ejecucion de honorarios y/o multas”, o la continuacion de la ejecucién. Y
Si:

3.1. Se trata de ejecuciones alimentarias u otras sumas de dinero y:

3.1.1. Corresponde elaborar emplazamiento previo al deudor, fin del proceso. Sigue
en la actividad 3 del Proceso N° 6: “Gestionar actuaciones de tramite” para
elaborar proyecto de decreto emplazando al deudor para que acredite su
cumplimiento.

3.1.2. No corresponde elaborar emplazamiento previo al deudor, fin del proceso.
Sigue en la actividad 3 del Proceso N° 6: “Gestionar actuaciones de tramite” para
elaborar proyecto de decreto en el SACM que da por iniciada la etapa de
ejecucion de sentencia y corre vista de la planilla de capital, intereses y costas o
emplaza a cumplir los requisitos faltantes.

3.2. Se trata de ejecucion de honorarios y/o multas, fin del proceso. Sigue en actividad 3
del Proceso N° 6: “Gestionar las actuaciones de tramite” para elaborar el proyecto de
decreto en el SACM que da por iniciada la etapa de ejecucion de sentencia y cita al
ejecutado a los fines de oponer excepciones o emplaza a cumplir los requisitos
faltantes.

3.3. Se trata de una solicitud de una medida cautelar, procede conforme al “Instructivo de
medidas cautelares”. Sigue en actividad 4.

3.4. Se trata de una solicitud para el libramiento de una orden de pago, procede conforme
al “Instructivo de control de érdenes de pago”. Sigue en actividad 4.

1 Sumas de dinero que no sean honorarios y/o multas: canon locativo, compensacion econémica, etc.
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3.5. Se trata de una solicitud para el inicio de los tramites de subasta, procede conforme
al “Instructivo de subasta”. Sigue en actividad 4.

3.6. Se trata de una solicitud de aplicacion de una medida sancionatoria o coercitiva,
procede conforme al “Instructivo de aplicacion de medidas sancionatorias o
coercitivas”. Sigue en actividad 4.

4. Fin del proceso.
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15. Gestionar la liquidacion de la comunidad de ganancias

Objetivo: Adjudicar los bienes de la comunidad de ganancias.
Tipo: Sustantivo.

Disparadores: Peticibn del abogado, Defensor Publico o tercero que ingresa
electrénicamente al Tribunal, solicitando la liquidacién de la comunidad de ganancias.

Primera actividad: Asistente juridico UGD recibe en “Mi despacho” de la aplicacion Despacho
diario o en “Mi despacho” del Despacho interno del SACM escrito de parte, Defensor Publico
o tercero solicitando la liquidacién de la comunidad de ganancias con la documentacién
pertinente.

Ultima actividad: Prosecretario UGD cambia la ubicaciéon del expediente en el SACM a
“Casillero”.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:
o Actor: Juez
o Rol: Firma el acta de sorteo del perito.
s Actor: Prosecretario Unidad de Gestién de Divorcios (UGD)
o Rol: Controlay firma decretos.
o Actor: Asistente Juridico de la Unidad Gestion de Divorcios (UGD)

o Rol: Actualiza el formulario de radiografia de la causa.

o Rol: Elabora decreto que fija fecha de sorteo de perito, remite a
mediacion o emplaza a cumplir los requisitos faltantes para la

admisibilidad del proceso.

o Rol: Remite la causa a la Unidad de Ejecucion cuando surge la

existencia de un unico bien.
o Rol: Realiza sorteo de peritos via SACM.

o Rol: Controla en el calendario de tareas las audiencias de sorteo de

perito y su natificacion.

o Rol: Elabora decretos de emplazamiento, inicio de tareas, remocion de
peritos, y puesta a la oficina de informes periciales.

e Actor: Perito



Tribunal de Gestion Asociada de Familia, Cordoba
Capital Pagina 73 de 90
Tribunal Superior de Justicia de Cérdoba

Proceso n° 15

-Gestionar laliquidacion de la comunidad de
ganancias-

o Rol: Acepta cargo, fija fecha de inicio de tareas, presenta informe y en
Su caso, participa de la audiencia.

Documentos relacionados

Instructivo y modelos de decreto de admisibilidad de peticién de la liquidacion de la
comunidad de ganancias.

Modelos de decretos de la liquidacion de la comunidad de ganancias.
Instructivo de medidas cautelares.
Instructivo para carga en el SACM y remisién a Defensorias Publicas de Familia.

Instructivo de comunicacién entre Prosecretarios y Asistentes Juridicos.

Esquema Narrativo del proceso

1. Asistente Juridico UGD recibe en “Mi despacho” de la aplicacion Despacho diario o en “Mi
despacho” del Despacho interno del SACM escrito de parte, Defensor Publico o tercero,
solicitando la liquidacion de la comunidad de ganancias con la documentacion pertinente.

2. Actualiza la radiografia de la causa cargada como nota interna en el SACM, incluyendo
informacion de los expedientes conexos.

3. Realiza el chequeo de requisitos de admisibilidad del pedido conforme “Instructivo de
admisibilidad de peticién de liquidacién de la comunidad de ganancias”.

3.1

3.2.

Si corresponde, elabora decreto que fija audiencia, o proveido que remite a mediacién
0 emplaza a cumplir los requisitos faltantes para la admisibilidad del proceso. Fin del
proceso. Sigue en actividad 2 del Proceso N° 11: “Gestionar las audiencias de
conciliacion, efectos derivados del divorcio y escucha NNA y/o toma de contacto” o
en la actividad 3 del Proceso N° 6: “Gestionar las actuaciones de tramite”
respectivamente.

Si no corresponde remitir a mediacion o fijar audiencia, estan completos los requisitos
de admisibilidad, y abogado presenta un escrito solicitando la continuidad del tramite,
sigue en Subproceso “sorteo de perito”.

Subproceso sorteo de perito

4. Asistente Juridico UE recibe en “Mi despacho” de la aplicacién Despacho diario, escrito
presentado por el abogado solicitando la continuidad del tramite, en el supuesto en que

las

partes no logran un acuerdo en la audiencia o en mediacién, no corresponde fijar

audiencia ni remitir a mediacion y estan completos los requisitos de admisibilidad. Y si:
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4.1. Surge la existencia de un unico bien, remite la causa via SACM a la Unidad de
Ejecucion. Fin del proceso. Sigue en Proceso N° 14 “Gestionar la ejecuciéon de
sentencias, autos o resoluciones que impongan obligaciones de dar sumas de dinero”.

4.2. Surge la existencia de méas de un bien, elabora el proyecto de decreto que da por
iniciados los tramites de liquidacion de la comunidad de ganancias conforme
“Instructivo y modelos de decreto de admisibilidad de peticién de la liquidacion de la
comunidad de ganancias” y fija fecha de sorteo de perito de la lista de abogados de
oficio via SACM.

4.2.1. Cambia el estado de la operacion a “realizada”, incorpora al Prosecretario UGD
como firmante, y lo agrega en su lista para firmar digitalmente del SACM.
Incorpora en “agregar tarea” del SACM la fecha de audiencia.

4.2.2. Prosecretario UGD ingresa a “Firmar mi lista” del SACM, para ver el proyecto
de decreto:

4.2.2.1.  Sies necesario corregir el proyecto de decreto:

42.2.1.1. Lo edita en el SACM, firma el decreto y calendariza la fecha de
sorteo de perito via SACM. Sigue en actividad 4.2.3.

42212 Excepcionalmente, se comunica de manera informal con el
Asistente Juridico que proyectd el decreto, indicando lo que debe
corregir para que éste lo reelabore. Sigue en actividad 4.2.

4.2.3. Asistente Juridico UGD verifica la firma digital del decreto, y cambia la
ubicacién del expediente a “casillero”.

4.2.4. Eldia del sorteo del perito, Asistente Juridico UGD controla en el calendario de
tareas del SACM la notificacion del decreto a las partes realizada por el abogado.
Y si las partes:

4.2.4.1. No estan todas notificadas, carga proyecto de certificado en el SACM,
Incorpora al Prosecretario UGD como firmante, y lo incorpora a su lista para
firmar digitalmente.

424.1.1. Marca como “completada” la tarea en el calendario de tareas del
SACM.

42412 Prosecretario ingresa a “Firmar mi lista” del SACM vy firma el
certificado.

4.2.4.1.3. Cambia la ubicacion del expediente a “Casillero”. Fin del
proceso.

4.2.4.2. Estan todas notificadas, sortea un perito via SACM de la lista de
abogados de oficio.
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42421, Agrega en el SACM el acta de sorteo de perito!, incorpora al
Juez como firmante via SACM y lo agrega en su lista para firmar
digitalmente.

424.2.2. Marca como resuelta la actividad en el calendario de tareas del
SACM.

4.2.4.2.3. Juez ingresa a “firmar mi lista” y firma digitalmente el acta.

4.2.4.2.4. Asistente Juridico UGD revisa que el acta esté firmada por el

Juez y cambia la ubicacion del expediente a casillero.
4.2.5. Si el perito:

4.25.1. Acepta el cargo y fijja fecha de inicio de tareas mediante escrito
electronico. Sigue en Subproceso “realizacion de tareas de inventario y
avaluo”.

4.2.5.2. No acepta el cargo, Asistente Juridico UGD, a pedido de parte, elabora
el decreto de remocién del perito en el SACM.

4.25.2.1. Incorpora al Prosecretario UGD como firmante y lo agrega en
su lista para firmar digitalmente del SACM.

4.2.5.2.2. Prosecretario UGD firma digitalmente el decreto de remocién y
cambia la ubicacion del expediente en el SACM a casillero. Sigue en
actividad 4.2.

Subproceso realizacién de las tareas de inventario y avallo

5.

Asistente Juridico UGD recibe via Despacho diario escrito del perito que fija fecha de inicio
de tareas y elabora el proyecto de decreto pertinente. Incorpora al Prosecretario UGD
como firmante y lo agrega en su lista para firmar digitalmente via SACM.

Prosecretario UGD controla y firma digitalmente el decreto via SACM y da aviso al
Asistente Juridico UGD.

Asistente Juridico UGD deja constancia de los avances en la radiografia de la causa
cargada como nota interna en el SACM, incluyendo informaciéon de los expedientes
CONEexos.

Cambia la ubicacion del expediente a “Casillero”.

Prosecretario o Asistente Juridico UGD recibe en “Mi despacho” de la Aplicacion
Despacho Diario, escrito del perito incorporando las operaciones de inventario y avallo.

! Donde le informa sobre el tipo de procedimiento en el que intervendra, le informan los plazos para aceptar el
cargo, fijar fecha de inicio de operaciones y eventualmente solicitar material que estime necesario para la tarea y
para la presentacion del informe.
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10.

11.

12.

13.

9.1. Si corresponde realizar ajustes o correcciones, emplaza al perito a los fines de la
reformulacion, sucesivamente las veces que sea necesario.

Elabora el proyecto de decreto poniendo las operaciones de inventario y avallo a la oficina
si corresponde. Incorpora al Prosecretario UGD como firmante y lo agrega en su lista para
firmar digitalmente via SACM.

Prosecretario UGD firma digitalmente el decreto via SACM y cambia la ubicacion del
expediente a casillero.

Asistente Juridico UGD recibe en “Mi despacho” de la aplicacion Despacho diario escrito
relacionado con las operaciones de inventario y avaldo. Y si:

12.1. Surge que alguna de las partes impugna las operaciones de inventario y avallo
presentadas por el perito, fin del proceso. Sigue en la actividad 3 del Proceso N° 06
“Gestionar las actuaciones de tramite” para elaborar el decreto de admision de
incidente.

12.2. Surge que ambas partes estan de acuerdo o0 no impugnan las operaciones de
inventario y avaluo presentadas por el perito, fin del proceso. Sigue en la actividad 3
del Proceso N° 06 “Gestionar las actuaciones de tramite” para elaborar el decreto de
autos.

Fin del subproceso ‘realizacion de las tareas de inventario y avaluo”. Sigue en el
subproceso “realizacion de las tareas de particion”.

Subproceso realizacion de las tareas de particion

14.

15.

16.

17.

18.

Asistente Juridico UGD ingresa a “Mi despacho” de la Aplicacién Despacho diario y recibe
escrito de parte o tercero solicitando particién de los bienes.

Verifica en el SACM el estado de los expedientes relacionados y actualiza la radiografia
de la causa, incluyendo informacién de los expedientes conexos.

Elabora proyecto de decreto, emplazando al perito para que, dentro del plazo que el
tribunal determine, efectue la particion.

Cambia el estado de la operacion a “realizada", incorpora al Prosecretario UGD como
firmante, y lo agrega en su lista para firmar digitalmente via SACM.

Prosecretario UGD ingresa a “Firmar mi lista” del SACM para ver el proyecto de decreto.
Y si:

18.1. Es necesario corregirlo:

18.1.1. Lo edita en el SACM, sigue en actividad 19.
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19.

18.1.2. Excepcionalmente, se comunica de manera informal con el Asistente Juridico
gue proyectd el emplazamiento, indicando lo que debe corregir para que este lo
reelabore. Sigue en actividad 16.

18.2. No es necesario corregirlo, sigue en actividad 19.

Firma digitalmente el decreto via SACM y cambia la ubicacion del expediente a “casillero”.

20. Asistente Juridico UGD recibe en “Mi despacho” de la Aplicacion Despacho Diario, escrito

21.

22.

23.

del perito incorporando su dictamen. Y si:
20.1. Estan dadas las condiciones para avanzar, sigue en actividad 21.

20.2. No estan dadas las condiciones para avanzar y corresponde realizar ajustes
ylo correcciones, emplaza al perito a los fines de la reformulacion, sucesivamente las
veces que sea necesario. Fin del proceso. Sigue en la actividad 3 del Proceso N° 6
“Gestionar las actuaciones de tramite”.

Elabora el proyecto de decreto poniendo las operaciones de particion a la oficina.
Incorpora al Prosecretario UGD como firmante y lo agrega en su lista para firmar
digitalmente via SACM.

Prosecretario UGD firma digitalmente el decreto via SACM y cambia la ubicacion del
expediente a casillero. Y si:

22.1. Alguna de las partes impugna la particion presentada por el perito, fin del
subproceso y del proceso. Sigue en la actividad 2 del Proceso N° 11: “Gestionar las
audiencias de conciliacion, efectos patrimoniales derivados del divorcio, escucha NNA
y/o toma de contacto” para elaborar el decreto de citacion a las partes y al perito
partidor a audiencia.?

22.2. Ambas partes estan de acuerdo o no impugnan la particion presentada por el
perito, fin del subproceso y del proceso. Sigue en la actividad 3 del Proceso N° 06
“Gestionar las actuaciones de tramite” para elaborar el decreto de autos.

Fin del proceso.

2 Si no hay acuerdo en la audiencia, Asistente Juridico UGD ejecuta el Proceso 6: “Gestionar las
actuaciones de tramite” a partir de la actividad 3, a fin de tramitar la impugnacion por la via incidental
correspondiente.
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16. Gestionar las licencias del personal

Objetivo: Resolver sobre la solicitud de licencia requerida por un integrante del TGA de
Familia.

Tipo: Apoyo.
Disparador: Solicitud de un asistente juridico o funcionario de hacer uso de una licencia.

Primera actividad: Secretario UC recibe comunicacién verbal o escrita por parte del
peticionante de la voluntad de hacer uso de una licencia, informando la causal y el plazo de
duracion.

Ultima actividad: Secretario UC se relne con el Secretario a cargo de la Unidad
correspondiente o con el 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.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:
e Actor: Secretario de la Unidad de Coordinacién (UC)

o Rol: Deriva al requirente, en caso de licencias por motivos de salud, para
la apertura de la carpeta médica.

o Rol: Decide y notifica la concesion o denegatoria de la licencia.

0 Rol: Remite la solicitud de licencia con informe favorable a la Oficina de
personal.

o Rol: Organiza con el superior jerarquico del solicitante de la licencia, la
distribucion del trabajo ante la concesién de la licencia.

e Actor: Oficina de Personal - Asistencias y Licencias

o Rol: Emite y natifica la resolucién por la cual se concede o deniega la
licencia.

Documentos relacionados:

o Instructivo de licencias para el personal del Poder Judicial.

Esquema narrativo del proceso
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Secretario UC recibe comunicacion verbal o escrita por parte del peticionante de la
voluntad de hacer uso de una licencia, informando la causal y el plazo de duracion.

Identifica el tipo de licencia de que se trata, conforme “Instructivo de licencias para el
personal del Poder Judicial”, y si la licencia:

2.1

2.2.

Es de las que NO necesita aprobacién por parte del Secretario UC:

2.1.1. Indica al peticionante que debera realizar la apertura de una carpeta
médica a través de Servicios Extranet del Poder Judicial. Sigue en
actividad 3.

Es de las que Sl necesita aprobacioén por parte del Secretario UC, consulta
informalmente con el Secretario a cargo de la Unidad a la que pertenece y
emite un informe. Si el informe:

2.2.1. Esfavorable y es una licencia:

2.2.1.1.  Por Asistencia en Teletrabajo, Colacion de Grado, Colacion de
Posgrado, Compensacion de feria, Duelo, Examen de grado,
Examen de posgrado, Horas Extras-Compensacion, Lactancia,
Matrimonio, Nacimiento de hijo/a, Paro de transporte o
Particulares para inasistencias, el requirente efectia el
procedimiento en el Portal de Tramites Intranet o Portal de
Teletrabajo, utilizando el “Instructivo de licencias para el
personal del Poder Judicial”.

2.2.1.1.1.  Secretario UC ingresa al Portal de Tramites y aprueba la
licencia. Sigue en actividad 3.

2.2.1.2. Por capacitacion, extraordinaria con o sin goce de sueldo, o por
razones de servicio, remite por correo electronico la solicitud y
solicita su concesion a la Oficina de Personal - Asistencias y
Licencias.

2.2.1.2.1. Oficina de Personal - Asistencias y Licencias resuelve
sobre la solicitud, y notifica su concesion o denegacion
al Secretario UC y al interesado. Sigue en actividad 3 o
4 respectivamente.

2.2.2. Es desfavorable y es una licencia:

2.2.2.1.  Por Asistencia en Teletrabajo, Colacion de Grado, Colacion de
Posgrado, Compensacion de feria, Duelo, Examen de grado,
Examen de posgrado, Horas Extras-Compensacion, Lactancia,
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Matrimonio, Nacimiento de hijo/a, Paro de transporte o
Particulares para inasistencias, rechaza la peticion desde el

Portal de Tramites. Sigue en actividad 4.

2.2.2.2. Por capacitacion, extraordinaria con o sin goce de sueldo, o por

razones de servicio, informa las razones del

interesado. Sigue en actividad 4.

rechazo al

Secretario UC se reune con el Secretario de la Unidad correspondiente o con el 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.

Fin del proceso.
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17. Resolver la solicitud de pase de personal

Objetivo: Resolver sobre la solicitud de pase de un integrante del TGA de Familia a otra
Unidad u oficina del Poder Judicial.

Tipo: Apoyo.

Disparador: Comunicacion de la persona interesada en cambiar de oficina; o decision del
superior jerarquico de solicitar su pase.

Primera actividad: Secretario UC o UGP o UGMPP o UGD o UGAPC o UE recibe de un
integrante de su Unidad una solicitud de cambio de oficina o de superior jerarquico; o
Secretario UC determina el pase de un integrante de su Unidad o Secretario UGP o UGMPP
0 UGD o UGAPC o UE comunica al Secretario UC la solicitud de pase de un empleado o
funcionario de su Unidad y los motivos.

Ultima actividad: Secretario UC y Secretario UGP o UGMPP o UGD o UGAPC o UE se
reunen para decidir si es necesario modificar la organizacion del trabajo o la asignacion de
recursos; o Secretario de la Unidad informa al Secretario UC los motivos para el informe
desfavorable; o Secretario UC comunica la negativa al Secretario de la Unidad que hizo la
solicitud.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

e Actor: Secretario de la Sala Civil del Tribunal Superior de Justicia

o Rol: Emite la resolucion disponiendo el pase y notifica a todos los involucrados.

e Actor: Secretario de la Unidad de Coordinacién (UC)

o Rol: Emite informe sobre el pase cuando es solicitado por un integrante de UC
y cuando el pase es requerido por el superior jerarquico.

o Rol: Remite el informe al Secretario de la Sala Civil del TSJ cuando el informe
es favorable.

o Rol: Da razones al interesado del informe desfavorable y comunica al
Secretario de la Unidad que hizo la solicitud de pase.

o Rol: Decide con el Secretario a cargo de la Unidad la reorganizacion del trabajo
o la asignacioén de recursos.

e Actor: Secretario de la Unidad de Gestién de Procesos (UGP), Unidad de Gestion de
Medidas Provisionales Personales (UGMPP), Unidad de Gestién de Divorcios (UGD),
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Unidad de Gestién de Audiencias de Proceso de Conocimiento (UGAPC), y Unidad de

Ejecucién (UE)

o Rol: Emite informe sobre el traslado cuando es solicitado por un integrante de

su Unidad.

o Rol: Darazones al interesado del informe desfavorable cuando es solicitado

por el interesado, y las comunica al Secretario UC.

o Rol: Comunica al Secretario UC la solicitud de pase de una persona de su

Unidad.

o Rol: Decide con el Secretario UC la reorganizaciéon del trabajo o la asignacion

de recursos.
Esquema Narrativo del proceso

Subproceso solicitud de pase por parte del interesado

1. Secretario UC o0 UGP o UGMPP o UGD o UGAPC o UE recibe de un integrante de su

Unidad una solicitud de cambio de oficina o de Unidad.

2. Emite un informe sobre el traslado y las condiciones requeridas para su efectivizacion. Y

Si:
2.1. El informe es favorable y:
2.1.1. Lo elaboro:

2.1.1.1. El Secretario UC, sigue en actividad 2.1.2.

2.1.1.2. El Secretario UGP o UGMPP o UGD o UGAPC o UE, envia al
Secretario UC un correo electronico con el informe para que gestione el

pase solicitado. Sigue en actividad 2.1.2.

2.1.2. Secretario UC envia por correo electronico el informe al Secretario de la Sala

Civil TSJ.

2.1.3. Secretario de la Sala Civil TSJ en forma coordinada con la Oficina de Personal
emite una resolucién disponiendo el traslado y la notifica a todos los involucrados.

2.1.4. Secretario UC y Secretario de la Unidad se reiinen para decidir si es necesario
modificar la organizacion del trabajo o la asignacion de recursos. Fin del proceso.

2.2. El informe es desfavorable y:

2.2.1. Lo elaboro:
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2.2.1.1.  El Secretario UC, da los motivos para el informe desfavorable al
interesado. Fin del Proceso.

2.2.1.2.  El Secretario UGP o UGMPP o0 UGD o UGAPC o UE:
2.2.1.2.1. Da los motivos al interesado para el informe desfavorable.

2.2.1.2.2. Informa al Secretario UC las razones para el informe
desfavorable. Fin del proceso.

Subproceso solicitud de pase por parte del superior jerarquico del interesado

3. Secretario UC determina el pase de un integrante de su Unidad o Secretario UGP o
UGMPP o0 UGD o UGAPC o UE comunica al Secretario UC la solicitud de pase de un
empleado o funcionario de su Unidad y los motivos.

4. Secretario UC emite un informe sobre el pase y las condiciones requeridas para su
efectivizacion. Y si:

4.1. Emite informe favorable:

4.1.1. Envia un correo electrénico al Secretario de la Sala Civil TSJ para que gestione
el pase solicitado y comunica a la persona a ser trasladada que se iniciaron
gestiones para su reubicacion.

4.1.2. Secretario de la Sala Civil TSJ, en forma coordinada con la Oficina de Personal,
emite una resolucién disponiendo el pase y la naotifica a todos los involucrados.

4.1.3. Secretario UC y Secretario UGP o0 UGMPP o0 UGD o UGAPC o UE se relinen
para decidir si es necesario modificar la organizacion del trabajo o la asignaciéon
de recursos. Fin del proceso.

4.2. Emite informe desfavorable, comunica la negativa al Secretario de la Unidad que hizo
la solicitud.

5. Fin del proceso.
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18. Gestionar los suministros!?

Objetivo: Obtener los insumos o Utiles de oficina requeridos para el funcionamiento del TGA
de Familia.

Tipo: Apoyo.

Disparador: Necesidad de un integrante del TGA de Familia de contar con algin insumo de
los que pueden ser provistos por el Poder Judicial.

Primera actividad: Integrante del TGA de Familia que necesita uno o0 mas insumos, completa
en el documento compartido con la Oficina -Google Drive- los Utiles de trabajo a solicitar y sus
cantidades.

Ultima actividad: Secretario UC comunica al equipo de trabajo que los insumos ya estan
disponibles, o informa las razones del rechazo verbalmente o registrandolas en el documento
compartido de Google Drive.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:
» Actor: Secretario de la Unidad de Coordinacién (UC)

o Rol: Revisa y analiza los pedidos de insumos efectuados por el equipo de
trabajo.

o Rol: Informa las razones del rechazo verbalmente o registrandolas en el
documento compartido de Google Drive.

o Rol: Realiza el pedido de insumos a través del Portal de Tramites de PJ.

o Rol: Revisa el estado del pedido y comunica al Asistente Juridico UC que los
insumos estan a disposicidn para ser retirados por la Oficina de Suministros.

o Rol: Comunica a las Unidades del TGA que los insumos ya se encuentran en
el Tribunal.

s Actor: Asistente Juridico de la Unidad de Coordinacion (UC)
o Rol: Retira los insumos solicitados y los entrega al Secretario UC.
Documentos relacionados:

o Instructivo para uso de documento compartido de Google Drive.

1 Se entiende por suministros los (tiles e insumos necesarios para el funcionamiento del Tribunal.
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Esquema Narrativo del proceso

1.

©

Secretario UC, los dias lunes y miércoles, revisa el documento compartido de Google Drive
en el que los integrantes del TGA completan los Utiles de trabajo a solicitar y sus
cantidades, utilizando el “Instructivo para uso de documento compartido de Google Drive”.

Valora la pertinencia de los pedidos. Y si decide:
2.1. Concederlos totalmente, sigue en actividad 3.

2.2. Rechazarlos parcialmente, informa las razones verbalmente o registrandolas en el
documento compartido de Google Drive. Sigue en actividad 3.

2.3. Rechazarlos totalmente, informa las razones verbalmente o registrandolas en el
documento compartido de Google Drive. Sigue en actividad 9.

De los pedidos de insumos aceptados, efectla el pedido a través del Portal de Tramites
del Poder Judicial.

Revisa periédicamente 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 Asistente Juridico UC para que los retire por la Oficina de
Suministros.

Asistente Juridico UC se dirige a la Oficina de Suministros y retira los insumos.
Traslada los insumos a la UC y los entrega al Secretario UC.
Secretario UC comunica al equipo de trabajo que los insumos ya estan disponibles.

Fin del proceso.
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19. Gestionar los reclamos urgentes?

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

Tipo: Apoyo.
Disparador: Situacion de urgencia administrativa o de gestion suscitada en el ambito del TGA.

Primera actividad: Secretario UC es informado de una situacion de urgencia administrativa
o de gestion.

Ultima actividad: Secretario UC hace el seguimiento hasta verificar el efectivo cumplimiento,
solicitando la colaboracion del Asistente Juridico UC en caso de considerarlo necesario; o
desestima el reclamo si no advierte la urgencia.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

e Actor: Secretario de la Sala Civil del Tribunal Superior de Justicia
o Rol: Receptay gestiona el requerimiento administrativo urgente.

o Rol: Comunica el resultado de la gestion al Secretario UC.

e Actor: Secretario de la Unidad de Coordinacion (UC)
o Rol: Gestiona el pedido urgente ante el Secretario de la Sala Civil TSJ.
o Rol: Desestima el planteo si no advierte urgencia en el reclamo.

o Rol: Comunica el resultado de la gestién a todas las Unidades del TGA de
Familia.

o Rol: Realiza el seguimiento de la gestibn hasta verificar el efectivo
cumplimiento.

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

1 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 dinamica regular de trabajo de la oficina (por ejemplo: demora
en el nombramiento, cobertura de vacantes o traslados de personal, falta de reposicion o arreglo de insumos de trabajo ya
solicitados, etc.) 0 b) aquellos requerimientos cuya urgencia exige una atencion 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 TGA de Familia)
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o Rol: Colabora con el Secretario UC para el seguimiento del reclamo y su

ejecucion.

Esquema Narrativo del proceso

1. Secretario UC es informado de una situacion de urgencia administrativa o de gestion.

2. Analiza el planteo, y si:

2.1. No advierte la urgencia en el reclamo, lo desestima, continuando el seguimiento de la

situacion por la via ordinaria. Sigue en actividad 3.

2.2. Advierte la urgencia en el reclamo, se comunica de inmediato con el Secretario de la
Sala Civil TSJ por cualquier via (telefonica, correo electrénico, presencial, etc.).

2.2.1. Secretario de la Sala Civil TSJ gestiona el reclamo o pedido y comunica el

resultado de la gestién al Secretario UC.

2.2.2. Secretario UC recibe y comunica el resultado obtenido a todas las Unidades
del TGA de Familia mediante correo electrénico y/o personalmente sobre como y

cuando se resolvera la urgencia.

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

3. Fin del proceso.
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20. Actualizar los procesos de trabajo

Objetivo: Mantener actualizados los procesos de trabajo del TGA de Familia.

Tipo: Apoyo.

Disparador: 1 de octubre de cada afio, o inconveniente o método mas ventajoso o laguna

encontrada en el desarrollo de un proceso.

Primera actividad: Secretario UC consulta por inconvenientes o métodos mas ventajosos o
lagunas en el desarrollo de un proceso en el mes de septiembre de cada afio a todos los
integrantes del TGA; o cualquier integrante del TGA identifica inconveniente 0 método mas

ventajoso o laguna en el desarrollo de un proceso.

Ultima actividad: Secretario UC convoca a todas las Unidades del TGA para presentar la

actualizacion del Manual de Procesos.

Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional:

e Actor: Secretario de la Sala Civil del Tribunal Superior de Justicia

o Rol: Participa en las reuniones de analisis de pertinencia y conveniencia de los

cambios propuestos.

o Rol: Realiza las gestiones necesarias para la actualizacion del Manual de

Procesos y las comunica al Secretario UC.

e Actor: Colegio de Jueces (CJ)

o Rol: Participa en las reuniones de andlisis de pertinencia y conveniencia de los

cambios propuestos.

e Actor: Secretario de la Unidad de Coordinacion (UC)

o Rol: Consulta inconvenientes o métodos mas ventajosos o lagunas en el
desarrollo de un proceso a los integrantes del TGA de Familia.

o Rol: Convoca y participa de la reunion para analizar la pertinencia y
conveniencia de los cambios propuestos para el Manual de Procesos.

o Rol: Autoriza el desarrollo de actividades alternativas a lo indicado por el

Manual hasta la actualizacion respectiva.

o Rol: Promueve la actualizacion del Manual de Procesos ante el Secretario de

la Sala Civil TSJ.
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o Rol: Actualiza el Manual de Procesos, eliminando la versién desactualizada.

o Rol: Comunica a los integrantes del TGA la nueva forma en que debe

desarrollarse el proceso.

o Rol: Convoca a la presentacion de la actualizacion del Manual de Procesos.

e Actor: Secretario de la Unidad de Gestion de Procesos (UGP), Unidad de Gestién de
Medidas Provisionales Personales (UGMPP), Unidad de Gestién de Divorcios (UGD),
Unidad de Gestién de Audiencias de Procesos de Conocimiento (UGAPC) o Unidad

de Ejecucion (UE)

o Rol: Recibe y comunica al Secretario UC un método mas ventajoso,
inconveniente o laguna para desarrollar las actividades dentro de un proceso.

o Rol: Da razones al interesado si no considera oportuna la propuesta.

o Rol: Participa en las reuniones de andlisis de pertinencia y conveniencia de los

cambios propuestos.

e Actor: integrante del TGA de Familia

o Rol: Identifica inconveniente o método mas ventajoso o laguna en el desarrollo

de un proceso.

Documentos relacionados:

e Manual de procesos de trabajo aprobado por el Tribunal Superior de Justicia.

Esquema Narrativo del proceso

1. Secretario UC consulta por inconvenientes o métodos mas ventajosos o lagunas en el
desarrollo de un proceso en el mes de septiembre de cada afio a todos los integrantes del
TGA; o cualquier integrante del TGA identifica inconveniente o método mas ventajoso o

laguna en el desarrollo de un proceso.

Secretario UGP o0 UGMPP o UGD o UGAPC o UE recibe de los integrantes de su Unidad

los planteos y propuesta de mejora de desarrollo de la actividad que representaria un

cambio o incorporacién en un proceso de trabajo.

2.1. Valora la situacion, y si:

2.1.1. Considera oportuna la propuesta, la traslada al Secretario UC. Sigue en

actividad 3.

2.1.2. No considera oportuna la propuesta, da las razones al interesado. Sigue en

actividad 11.
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10.

11.

Secretario UC convoca a una reunién al Secretario de la Sala Civil TSJ, al Colegio de
Juecesy alos Secretarios de las Unidades del TGA de Familia, para analizar la pertinencia
y conveniencia del cambio propuesto.

Durante la reunion, si:

4.1. Se rechaza la pertinencia o conveniencia del cambio propuesto, sigue en actividad
11.

4.2. Se aprueba la pertinencia o conveniencia del cambio propuesto, y se trata de
completar una laguna o introducir un cambio con caracter urgente:

4.2.1. Secretario UC, por excepcién, comunica a todos los integrantes del TGA la
nueva forma en que debe desarrollarse el proceso en cuestion con caracter
provisorio. Sigue en actividad 5.

4.3. Se aprueba la pertinencia del cambio propuesto, pero no se trata de una laguna ni un
cambio de caréacter urgente, sigue en Actividad 5.

Secretario UC con apoyo del Secretario de la Sala Civil TSJ documenta el cambio para su
propuesta de incorporacion formal al Manual de Procesos en la revisién de octubre de
cada afo.

En octubre, eleva la propuesta de modificaciéon del Manual de Procesos al Secretario de
la Sala Civil TSJ.

Secretario de la Sala Civil TSJ realiza las gestiones necesarias para que el Manual de
Procesos se actualice.

Comunica al Secretario UC la actualizacion del Manual de Procesos.

Secretario UC actualiza el Manual de Procesos disponible para los integrantes del TGA
de Familia, eliminando la versién desactualizada.

Convoca a todas las Unidades del TGA para presentar la actualizacién del Manual de
Procesos.

Fin del proceso.



