
 

 

EXPEDIENTE SAC: 10142344 - ACUERDOS REGLAMENTARIOS "A" - ACUERDOS 

PROTOCOLO DE ACUERDOS REGLAMENTARIOS. NÚMERO: 1961 DEL 19/10/2026  

 

 

ACUERDO REGLAMENTARIO NÚMERO 1961 -SERIE "A". En la ciudad de

CORDOBA,   19/10/2026, con la presidencia de su titular Dr. Domingo Juan SESIN, se

reunieron para resolver los señores vocales del Tribunal Superior de Justicia, Dres. María

Marta CÁCERES de BOLLATI, Sebastián Cruz LÓPEZ PEÑA, Luis Eugenio

ANGULO y Jessica Raquel VALENTINI, con la asistencia del Señor Administrador

General, Dr. Luis SOSA LANZA CASTELLI y ACORDARON: 

VISTO: Las exigencias actuales y los cambios de paradigmas operados en el sistema judicial,

demandan una justicia eficiente y célere que impone revisar y rediseñar la organización

estructural y funcional de los diseños tradicionales de los juzgados, sobre la base de nuevos

modos de gestionar y concebir los procesos, a fin de orientarlos a la obtención de resultados

valiosos para las partes.  

Y CONSIDERANDO: 1. Con el objeto de lograr un mayor grado de eficiencia en la gestión

y a fin de obtener un mejor aprovechamiento de los recursos humanos y tecnológicos de los

que se dispone en la actualidad, se plantea la reorganización funcional de los ocho Juzgados

de Familia de la sede capital en dos “Tribunales de Gestion Asociada del Fuero de Familia”

(TGA FF) con una oficina de gestión común que brinde soporte a un total de 4 jueces por

cada TGA FF. 

ACUERDOS, RESOLUCIONES Y DECRETOS-

AREA DE RECURSOS HUMANOS

Protocolo de Acuerdos Reglamentarios

Nº Resolución: 1961
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2. Estas nuevas organizaciones se denominarán “Tribunal de Gestión Asociada del fuero de

familia de Córdoba Capital N° 1 y Tribunal de Gestión Asociada del fuero de familia de

Córdoba Capital N° 2” (TGA FF N° 1 y TGA FF N° 2). 

En ellas, cada juez/a mantiene su propia competencia y jurisdicción, y los procesos de los

cuatro juzgados se radican en la Oficina de Gestión Judicial Común. 

El esquema se basa en la división entre las funciones de administración y gestión a cargo de la

oficina de gestión judicial común, y las jurisdiccionales, a cargo de los/as jueces/zas y

responde a los siguientes principios organizacionales: 

a. de Inmediación,  

b. de Celeridad,  

c. de Distinción de funciones, es decir de separación de tareas jurisdiccionales y 

administrativas, 

d. de Responsabilidad, en sentido de que quién está a cargo de una tarea debe concluirla y

responder por ella, 

e. de Simplificación, de modo de evitar las intervenciones de varias personas a fin de reducir

la carga de trabajo general y con ello la posibilidad de comisión de errores, en pos de la

celeridad: 

f. de Estandarización, quién hace qué, cuándo y de qué manera, y 

g. de Especialización en una función de cada unidad. 

3. El Tribunal de Gestión Asociada del fuero de familia de Córdoba Capital N° 1  (TGA

FF N° 1)” estará integrado inicialmente por:  

a. Cuatro Jueces del Fuero de Familia: actualmente por los Jueces de Primera Instancia y

primera, segunda, tercera, y cuarta nominación. 

b. Con la totalidad de los/as agentes de los Juzgados de Familia de Primera Instancia y

primera, segunda, tercera, y cuarta nominación, y agentes de la Oficina de Tramites de

Familia (OTRAF). 
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4. El Tribunal de Gestión Asociada de Familia de Córdoba Capital N° 2 (TGA FF N° 2)”

estará integrado inicialmente por:  

a. Cuatro Jueces del Fuero de Familia: actualmente por los Jueces de Primera Instancia y

quinta, sexta, séptima, y octava nominación. 

b. Con la totalidad de los/as agentes de los Juzgados de Familia de Primera Instancia y quinta,

sexta, séptima, y octava nominación, y agentes de la Oficina de Tramites de Familia

(OTRAF). 

5. Cada Tribunal de Gestión Asociada del fuero de familia de Córdoba Capital, se

estructurará con: 

a. Un Colegio de jueces/zas: compuesto por todos los/as jueces/zas que integran el Tribunal

de Gestión Asociada de los Juzgados del fuero de familia de Córdoba Capital, que los agrupa

funcionalmente, manteniendo su competencia sobre las causas asignadas. 

Se reúnen periódicamente para unificar criterios jurisdiccionales, comunicarlos a los

secretarios, analizar metas y resultados. 

Una vez por año designan a uno/a de ellos/as como presidente. 

b. Una Oficina de Gestión Judicial Común de los Juzgados del fuero de familia de

Córdoba Capital: a su vez compuesta  

por seis Unidades:  

b.1. Unidad de Coordinación (UC): a cargo de un/a “Secretario/a Coordinador/a de la

Oficina de Gestión Común”, de la cual dependen jerárquicamente la totalidad del personal

que integra el TGA FF. La/El Secretaria/o Coordinador/a depende administrativa y

jerárquicamente de la Secretaría Civil y Comercial del Tribunal Superior de Justicia. Dentro

de la Unidad de Coordinación se encuentra el Área de Relatoría integrada por: “Asistente/s

de la Magistratura”, cfr. Acuerdo Reglamentario n.°1602 Serie A del 03/12/2019 y

modificatorios, con cargo de empleados/as que dependen funcionalmente del/a juez/a y

jerárquicamente de modo directo del/a Secretario/a Coordinador/a de la Oficina de Gestión
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Común. 

b.2. Unidad de Gestión de Procesos (UGP): a cargo de un/a “Secretario/a de Gestión de

Procesos” que depende administrativa y jerárquicamente del/a Secretario/a de Coordinación.

Dicha unidad estará integrada con prosecretarios/as y asistente/s jurídicos con cargos de

empleados. 

b.3. Unidad de Gestión de Medidas Provisionales Personales (UGMPP): a cargo de un/a

“Secretario/a de Gestión de Medidas Provisionales Personales”, que depende

administrativa y jerárquicamente del/a Secretario/a de Coordinación. Dicha unidad estará

integrada con prosecretarios/as y asistente/s jurídicos con cargos de empleados. 

b.4. Unidad de Gestión de Divorcios (UGA): a cargo de un/a “Secretario/a de Gestión de

Divorcios” que depende administrativa y jerárquicamente del/a Secretario/a de Coordinación.

Dicha unidad estará integrada con prosecretarios/as y asistente/s jurídicos con cargos de

empleados. 

b.5. Unidad de Gestión de Audiencias de Procesos de Conocimiento (UGAPC): a cargo de

un “Secretario/a de Gestión de Audiencias de Procesos de Conocimiento” que depende

administrativa y jerárquicamente del/a Secretario/a de Coordinación. Dicha unidad estará

integrada con prosecretarios/as y asistente/s jurídicos con cargos de empleados.  

b.6. Unidad de Ejecución (UE): a cargo de un/a “Secretario/a de Ejecución” que depende

administrativa y jerárquicamente del/a Secretario/a de Coordinación. 

Dicha unidad estará integrada con prosecretarios/as y asistente/s jurídicos con cargos de

empleados.  

Cada Unidad responderá a la organización funcional que se detalla en el documento “Diseño

Organizacional de los Tribunales de Gestión Asociada del Fuero de Familia de Córdoba

Capital” (TGA FF) que se aprueba como Anexo 1 del presente. 

6. A los fines de precisar las funciones, tareas y estructura del TGA FFA reseñadas cabe

aprobar los siguientes documentos: 
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a. Descripción del “Diseño Organizacional de los Tribunales de Gestión Asociada del

Fuero de Familia de Córdoba Capital” (TGA FF)” que como Anexo 1 del presente se

aprueba. 

b. “Manual de procesos de trabajo” que se aprueba como Anexo 2 del presente.  

c. “Protocolo de Gestión de Oralidad Efectiva en los procesos de familia” que se aprueba

como Anexo 3 del presente. 

7. Se faculta a la Presidencia de la Sala Civil del Tribunal Superior de Justicia al dictado de

los instrumentos necesarios para la ejecución de la presente decisión. 

8. Se propicia la entrada en vigencia de lo resuelto el 02 /11/ 2026  

9. A partir de la entrada en vigencia, se deja sin efecto el Acuerdo Reglamentario N° 1548

serie “A” del 11/02/2019 que dispone la creación de la “OFICINA DE TRAMITES DE LOS

JUZGADOS DE FAMILIA” (OTRAF). 

Por todo ello y en virtud de las atribuciones de superintendencia previstas por los artículos

166 incisos 1 y 2 de la Constitución Provincial y 12 incisos 1, 2, 24, 25, 32, y 33 de la Ley

Orgánica del Poder Judicial de Córdoba n.° 8435, el Tribunal Superior;  

RESUELVE: 1. CREAR en la sede Capital el “Tribunal de Gestión Asociada del fuero de

familia de Córdoba Capital N° 1 (TGA FF N° 1)” que se integrará con: 

a. cuatro Jueces del fuero de familia: actualmente por los Jueces de Primera Instancia y

primera, segunda, tercera, y cuarta nominación de familia.  

b. la “Oficina de Gestión Común de los Juzgados de Familia de Córdoba Capital N° 1”

con la totalidad de los/as agentes de los Juzgados de Familia de Primera Instancia y primera,

segunda, tercera, y cuarta nominación de familia y agentes de la Oficina de Tramites de

Familia (OTRAF). 

2. CREAR en la sede Capital el “Tribunal de Gestión Asociada de Familia de Córdoba

Capital N° 2 (TGA FF N° 2)” que se integrará con: 

a. cuatro Jueces del Fuero de Familia: actualmente por los Jueces de Primera Instancia y

Expediente SAC 10142344  -  Pág. 5 / 8  -  Nº Res. 1961



quinta, sexta, séptima, y octava nominación de familia. 

b. la “Oficina de Gestión Común de los Juzgados de Familia de Córdoba Capital N° 2”

con la totalidad de los/as agentes de los Juzgados de Familia de Primera Instancia y quinta,

sexta, séptima, y octava nominación de familia, y agentes de la Oficina de Tramites de

Familia (OTRAF). 

3. ESTABLECER la siguiente estructura organizacional del Tribunal de Gestión Asociada

de Córdoba Capital: 

a. Un Colegio de jueces/zas y 

b. Una Oficina de Gestión Judicial Común compuesta por las siguientes unidades:  

b.1. Unidad de Coordinación; 

b.2 Unidad de Gestión de Procesos;  

b.3. Unidad de Gestión de Medidas Provisionales Personales;  

b.4. Unidad de Gestión de Divorcio;  

b.5. Unidad de Gestión de Audiencias de Procesos de Conocimiento, y  

b.6. Unidad de Ejecución (UE). 

3. AUTORIZAR el “Diseño Organizacional del Tribunal de Gestión Asociada del fuero de

familia de Córdoba Capital (TGA FF)”, el “Manual de procesos de trabajo” y el “Protocolo de

Gestión de Oralidad Efectiva en los procesos de familia” como anexos 1, 2 y 3,

respectivamente, que por el presente se aprueban.  

4. DISPONER como fecha de entrada en vigencia de lo resuelto el 02/11/2026.  

5. DEJAR SIN EFECTO a partir del 02/11/2026 el Acuerdo Reglamentario n.° 1548 serie A

del 11/02/2019 que dispone la creación de la “OFICINA DE TRAMITES DE LOS

JUZGADOS DE FAMILIA” (OTRAF). 

6. AUTORIZAR a la Presidencia de la Sala Civil y Comercial a dictar los instrumentos

necesarios para la ejecución de lo dispuesto por el presente, y a realizar las futuras

actualizaciones del “Manual de Procesos de Trabajo” y del “Protocolo de Gestión de Oralidad
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Efectiva en los procesos de familia” que fueran necesarias. 

7. ENCOMENDAR a las áreas administrativas y oficinas competentes, se efectúen los

traslados de personal, designaciones y restructuración de espacios que resulten necesarios. 

8. REQUERIR a la Sub Área de Investigación Desarrollo e Innovación Tecnológica, que

efectué las adecuaciones necesarias en el Sistema de Administración de Causas

Multifuero–SACM- de modo tal que a partir de su puesta en funcionamiento se efectúen las

necesarias compensaciones y asignaciones de causas. 

9. PROTOCOLÍCESE. Notifíquese a los titulares de los Juzgados de Familia involucrados.

Notifíquese a la Camara de Familia de Segunda Nominación de la ciudad de Córdoba.

Notifíquese a la Oficina de Personal del Área de Recursos Humanos, a la Sub Área de

Investigación Desarrollo e Innovación Tecnológica y al Área de Infraestructura, todas

dependientes de la Administración General. Comuníquese a la Fiscalía General, a la

Defensoría General, al Colegio de Abogados de Córdoba a la Federación de Colegios de

Abogados, y a la Asociación de Magistrados y Funcionarios de Córdoba. Publíquese en el

Boletín Oficial. Incorpórese en la página web del Poder Judicial y dese amplia difusión.  

Con lo que terminó el acto que previa lectura y ratificación de su contenido, firman el Señor 

Presidente y los Señores Vocales, con la asistencia del Señor Administrador General. - 

 

 

Texto Firmado digitalmente por:
SESIN Domingo Juan
VOCAL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

Fecha: 2026.10.19

CACERES Maria Marta
VOCAL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

Fecha: 2026.10.19
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Archivos Adjuntos:

             

LOPEZ PEÑA Sebastian Cruz
VOCAL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

Fecha: 2026.10.19

ANGULO MARTIN Luis Eugenio
VOCAL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

Fecha: 2026.10.19

VALENTINI Jessica Raquel
VOCAL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

Fecha: 2026.10.19

SOSA LANZA CASTELLI Luis Maria
ADMINISTRADOR GENERAL DEL PODER JUDICIAL

Fecha: 2026.10.19
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Corresponde al Acuerdo Reglamentario 1961 serie A del 19/10/2026 


Anexo 1  


“Diseño Organizacional del Tribunal de Gestión Asociada del fuero de familia de 


Córdoba Capital (TGA FF)” 


  


 
Tribunales de Gestión Asociada de Familia - Capital 
Propuesta de diseño organizacional  
 
 
Desde 2022 el Poder Judicial de Córdoba ha avanzado en el rediseño organizacional de 
los antiguos juzgados. Comenzó con el fuero de Conciliación y Trabajo mediante la 
creación de cinco Tribunales de Gestión Asociada. Y continuó con la creación de la 
Oficina de Procesos Sucesorios, para gestionar los procesos sucesorios con los 40 jueces 
civiles y comerciales de Córdoba Capital, y la creación de los Tribunales de Gestión 
Asociada de Cobros Particulares y de Ejecuciones Fiscales. 
 
Implementar estructuras de oficinas comunes de soporte para varios jueces con la 
planta existente de funcionarios y empleados aparece como una respuesta eficiente, en 
línea con los cambios que viene realizando el Poder Judicial de Córdoba, como así 
también en distintos puntos del país y la región.  
 
Con el objetivo de mejorar los resultados que entrega a la sociedad la justicia de Familia 
con la mayor eficacia posible, se plantea la reorganización funcional de los 8 Juzgados 
de Familia en dos Tribunales de Gestión Asociada, cada uno integrado por 4 jueces. 
Cada juez mantiene su propia competencia y jurisdicción; y los procesos, en lugar de 
estar radicados en una Secretaría perteneciente a un Juzgado, pasan a radicarse en la 
Oficina de Gestión Judicial Común, con un juez a cargo de cada proceso. 
 
El esquema se basa en la división entre las funciones de administración y gestión a cargo 
de la oficina de gestión común, y las jurisdiccionales, a cargo de los jueces. 
 
De esta manera se busca unificar prácticas de gestión jurisdiccional; potenciar la 
oralidad; simplificar y mejorar prácticas; y permitir la escalabilidad, aumentando 
eventualmente el número de jueces sin necesidad de crear organismos completos. 
 
Ingresos, resoluciones y audiencias 
 
El fuero de Familia de primera instancia de la Ciudad de Córdoba se compone de 8 
Tribunales, cada uno integrado por 1 juez y 2 secretarías. Dos de esos juzgados, además 
de la competencia general, tienen competencia especial en materia de restitución 
internacional de menores. La planta total de los Juzgados de Familia es de 8 jueces; 16 
secretarios; 24 prosecretarios y 72 empleados, un total de 120 integrantes. 
 







 Diseño organizacional 
Tribunal de Gestión Asociada de Familia  


 
 


2 
 


En la ciudad de Córdoba se aplica el Código de Procedimiento de Familia (Ley 10.305).1 
 
De acuerdo a lo estimaciones formuladas por la Secretaría Civil del TSJ, el fuero de 
familia recibe por año aproximadamente 8.100 demandas, incluyendo unas 1.400 
peticiones nuevas en expedientes en curso2 en los 8 Juzgados de Familia; es decir 1.012 
por año/juez. Y aproximadamente 150.000 escritos más. A su vez, en 2.023 se dictaron 
10.942 resoluciones entre autos y sentencias; 1.367 por año/juez (947 autos y 420 
sentencias); y se libran aproximadamente 3.360 órdenes de pago. 
 
Por la naturaleza provisional de las decisiones que se toman en los conflictos de familia, 
se pueden caracterizar a los procesos de trabajo como cortos y recursivos, sin llegar en 
la mayoría de los casos a una resolución final, sino provisional. 
 
En términos muy agregados, los procesos de trabajo mediante los cuales se tramitan las 
causas que ingresan al fuero pueden distribuirse en 5 grandes grupos, según las 
actividades que el tipo de procedimiento requiere:  
 


(i) medidas provisionales personales (estimadas en 2.530, una gran parte de las 
cuales tramita inaudita parte, y otra parte celebrando la audiencia del art. 
73, estimándose en 12 audiencias del art. 73 por mes por juez, con una tasa 
de celebración del 77%; de las cuales el 68% se concilia)3;  


(ii) divorcios (estimados en 3.200, de los cuales se estima que muy pocas 
requieren la audiencia de los efectos del divorcio del art. 95);  


(iii) procesos de conocimiento, que se reparten entre juicios comunes o amplios 
(unos 360 al año, con 7 audiencias del art. 81 por juez por mes, con una tasa 
de celebración del 79%, de las cuales el 34% se concilia) y juicios de alimentos 
y régimen comunicacional (unos 1.400 al año, con 14 audiencias del art. 89 
por juez por mes, con una tasa de celebración del 81%, de las cuales el 73% 
se concilia);  


(iv) otros trámites que no constituyen procesos: solicita homologación de 
acuerdos (aproximadamente 876 al año); comunicaciones 
interjurisdiccionales, principalmente desde / hacia el fuero de Violencia 
Familiar y de Género (aproximadamente 475 al año) y cuerpos de ejecución 
(unos 162); y 


(v) restitución internacional de menores (4). 
 
                                                           
1 A diferencia de los Juzgados satélites de la primera circunscripción judicial en los cuales se encuentra 


suspendida, y se aplica el Código Procesal Civil y Comercial de la Provincia de Córdoba (Ley n.º 8465 y sus 
modificatorias), al igual que en las demás circunscripciones judiciales, con excepción de los Juzgados de 
Primera Instancia en lo Civil Comercial y Familia de Primera y Quinta Nominación de la Segunda 
Circunscripción con sede en Río Cuarto que desde el 1/9/2019 también aplican el CPF. 
2 Para estas estimaciones se utilizan los promedios de ingresos de 2023 y 2024 y el relevamiento de 


audiencias de ago – nov 2025. No se toman en cuenta tipos de juicio que no son expedientes autónomos; 
y se incluye un 6% de peticiones adicionales en los casos de Medidas provisionales personales, que se 
realizan en expedientes ya en trámite. 
3 Se trata de medidas provisionales de alimentos, litis expensas, régimen de comunicación, exclusión del 


hogar y cuidado personal de niñas, niños y adolescentes y cualquier otra de resguardo de la persona en 
el contexto familiar. 
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Tiempos entre inicio y resolución de la causa (entendiendo por inicio a la fecha de inicio 
de la causa en el SACM y por resolución la fecha de la primera operación con la cual se 
resuelve ese tipo de juicio):4 
 
 


Categoría de Juicio 
  


Tiempos en días corridos 


Promedio Mediana 


Medidas provisionales personales 296 124 


Divorcios 204 108 


Juicios comunes o amplios 689 324 


Solicita Homologación 373 65 


Restitución NNA 56 55 


Total del Fuero 383 83 


 
 
Si bien la mediana de los tiempos no parece excesiva, la diferencia con los promedios 
evidencia una gran dispersión de los tiempos de duración, que indudablemente se debe 
a trámites heterogéneos. 
 


  


                                                           
4 Se tuvo en cuenta el tipo de resolución que cada juez utiliza; así, por ejemplo, en las Medidas 


provisionales personales se consideró Audiencia - acta (protocolizable), Auto de homologación, Auto 
Genérico, Medidas provisionales personales, y Sentencia. 
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Diseño organizacional de los Tribunales de Gestión Asociada de 
Familia - Capital 


 
Denominación, áreas y funciones  
 
Denominación: Tribunal de Gestión Asociada de Familia N°1 y 2, Sede Capital 


Denominación de los magistrados: Juez N°x del Tribunal de Gestión Asociada de Familia 
N° 1 o 2  


Denominación de la oficina: Oficina de Gestión Judicial Común. 


Propuesta de organización del fuero en la ciudad de Córdoba: 


A partir de la conformación actual del fuero, con 8 jueces, 16 secretarios, 24 
prosecretarios y 72 empleados, se propone: 


● Crear 2 Tribunales de Gestión Asociada. Cada uno se integra con 4 Jueces de 
Familia agrupados en sendos Colegios de Jueces, y dos Oficinas de Gestión 
Judicial Común, compuesta cada una por 6 secretarios, 15 prosecretarios y 36 
empleados. 


● Los jueces de competencia especial en restitución internacional de NNA se 
integrarán ambos el mismo TGA. 


● La Oficina de Gestión Judicial Común estará dirigida por 1 Secretario 
Coordinador; y el personal se organizará en 6 Unidades. 
 


o Unidad de Coordinación: a cargo de la dirección general de la Oficina de 
Gestión Judicial Común, la atención al público y la relatoría del TGA. 


o Unidad de Gestión de Procesos: a cargo del despacho y gestión de los 
procesos, excepto en el caso de medidas provisionales personales y 
divorcios.  


o Unidad de Gestión de Medidas Provisionales Personales: tramita los 
pedidos de alimentos, régimen de comunicación y demás medidas 
personales provisionales, incluso cuando están vinculados a un divorcio. 
Incluye la audiencia del art. 73 bajo el Protocolo de Gestión de Oralidad 
Efectiva en los procesos de Familia, en las que se aportará toda la prueba 
y el juez resolverá denegando u ordenando las medidas según 
corresponda en la misma audiencia, y la comunicación y ejecución de 
estas medidas. Asume las funciones del Área Especializada en Violencia 
Familiar. 


o Unidad de Gestión de Divorcios: tramita los procesos de divorcio desde 
el inicio hasta la sentencia, incluyendo eventualmente la disolución de la 
comunidad de ganancias (art. 95). Cuando se solicitan medidas 
provisionales personales, el expediente se tramita íntegramente en la 
UGMPP, y en el caso de demandas e incidentes conexos al divorcio y a la 
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liquidación de la comunidad de ganancias, el expediente se tramitará en 
UGD y UGAPC, según el estado del trámite. 


o Unidad de Gestión de Audiencias de Procesos de Conocimiento: tramita 
los juicios comunes, los de alimentos y de régimen de comunicación, y los 
incidentes derivados de la liquidación de la comunidad de ganancias bajo 
el Protocolo de Gestión de Oralidad Efectiva en los procesos de Familia 
con una audiencia preliminar (de los arts. 81 y 89 ley 10305) y una 
complementaria. 


o Unidad de Ejecución: a cargo de la ejecución de acuerdos, resoluciones y 
sentencias que impongan obligaciones de dar sumas de dinero, 
incluyendo eventuales audiencias durante esta etapa. 


Las Unidades que gestionan audiencias coordinarán su labor de modo de garantizar el 


aprovechamiento más eficiente del tiempo de los jueces y de las salas disponibles para 


las audiencias. Cuando sea necesario, estas Unidades tramitarán la escucha de NNA y/o 


toma de contacto dentro de las audiencias previstas, o en caso de no estar establecidas 


en audiencias autónomas. 


 


Colegio de Jueces 


Está compuesto por todos los jueces que integran el Tribunal de Gestión Asociada de 


Familia. Cada juez mantiene su propia competencia y jurisdicción. 


Una vez por año designan a uno de ellos como Presidente.  


Se reúne periódicamente para unificar criterios jurisdiccionales de gestión, 


comunicarlos a los secretarios, analizar metas y resultados. 


Los jueces se concentran en la labor de tomar audiencias y dictar resoluciones. Las 


audiencias en general se desarrollarán en el despacho de cada juez, y por excepción, 


cuando sean audiencias de producción de prueba oral o por otro motivo sea necesario 


videograbarlas, en las salas de audiencia disponibles para este fin. 


 


Oficina de Gestión Judicial Común 


Está compuesta por 6 Unidades: la Unidad de Coordinación, la Unidad de Gestión de 


Procesos, la Unidad de Gestión de Medidas Provisionales Personales, la Unidad de 


Gestión de Divorcios, la Unidad de Gestión de Audiencias de Procesos de Conocimiento 


y la Unidad de Ejecución.  


Todo el personal depende jerárquicamente del Secretario Coordinador (y no de los 


jueces). 


Todos los procesos están radicados en la Oficina de Gestión Judicial Común, con el 


respectivo juez a cargo de cada proceso. 
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Unidad de Coordinación - UC 


A cargo de 1 Secretario Coordinador de la Oficina de Gestión Judicial Común. Con cargo 


de Secretario de 1ra instancia, siendo el superior jerárquico a cargo de todo el personal 


de la Oficina de Gestión Judicial Común. 


Depende jerárquicamente de la Secretaría Civil del TSJ.  


Desarrolla las tareas de planificación, gestión y seguimiento de resultados de la Oficina 


de Gestión Judicial Común en función de lo dispuesto por los artículos 166 de la 


Constitución Provincial y 12 inc. 1) de la Ley Orgánica del Poder Judicial. 


Funciones:  


● Es el superior jerárquico a cargo de todo el personal de la Oficina de Gestión 


Judicial Común y jefe inmediato de la Unidad de Coordinación. 


● Interactúa con el Colegio de Jueces y los Secretarios a cargo de cada Unidad para 


coordinar la labor y los recursos del Tribunal. 


● Supervisa el funcionamiento general del TGA: establece metas, indicadores de 


gestión y la planificación anual. 


● Interactúa con el Colegio de Jueces para unificar criterios jurisdiccionales y 


comunicarlos a los secretarios. 


● Responde consultas eventuales de los Secretarios de las restantes Unidades para 


cuestiones jurisdiccionales no habituales. 


● Es el responsable de la gestión y asignación de los recursos del Tribunal 


(infraestructura, mobiliario, sistemas, equipamiento informático, etc.).  


● Es el responsable de controlar la carga oportuna y homogénea de la información 


en los sistemas informáticos.  


● Decide la asignación y reasignación de los recursos humanos de la Oficina según 


las necesidades del servicio. 


● Formula un plan anual de rotación de personal, lo acuerda con el Colegio de 


Jueces y lo presenta al personal. 


● Aporta a la construcción de un plan de carrera para funcionarios y empleados. 


● Mantiene actualizada la documentación de todos los procesos de trabajo del 


Tribunal, proponiendo al TSJ las reformas que considere necesarias. 


● Fija objetivos y metas para las distintas áreas y funciones. 


● Genera información para la toma de decisiones de gestión. 


● Elabora informes de seguimiento, midiendo los resultados. 
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● Lidera propuestas de mejora en todas las áreas. 


● Apoya las tareas de los asistentes jurídicos, asistentes de magistrado y 


prosecretarios; controla la ejecución de los procesos acorde al Manual; evacúa 


consultas. 


● Realiza las consultas previas con los jueces. 


 


Para desarrollar sus funciones, se reúne regularmente con el Colegio de Jueces, con los 


jueces y secretarios, y con los secretarios, y centraliza los pedidos a las áreas 


administrativas del Poder Judicial. 


Área de Relatoría 


Funciones:  


● Asistir a un juez en la operación del SACM, la investigación de jurisprudencia y 


cualquier otra tarea que este le asigna.  


● Analizar y proyectar con un juez resoluciones, recursos, aclaratorias, etc.   


● Elaborar la lista de expedientes a fallo de los jueces. 


● Protocolizar y notificar los autos y sentencias dictados. 


Dependen funcionalmente del juez al que están asignados y jerárquicamente de modo 


directo del Secretario Coordinador de la Oficina de Gestión Común. 


Asistentes de Magistrado con cargo de empleados. 


Área de Recepción  


Función: Atención al público presencial, telefónica y en línea, recepción de Poderes y 


escritos en papel5, escaneo, firma, envío y recepción de documentos (como oficios en 


papel). Brinda atención, orientación e información a quienes concurren a la mesa de 


entradas.  


● Seguir los criterios y directivas del Secretario Coordinador. 


● Elaborar modelos de cédulas y oficios estandarizados para diferentes tipos de 


comunicaciones. 


● Brindar atención personal, telefónica y por correo electrónico a usuarios, peritos, 


entidades proveedores de información, profesionales, etc… 


● Comunicarse con usuarios, peritos, entidades proveedores de información, 


profesionales, etc…, cuando esta comunicación no se establezca electrónica o 


telefónicamente de manera directa. 


                                                           
5 Las presentaciones electrónicas ingresan directamente por la Unidad de Gestión de Procesos 
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● Recepción y digitalización de documentos en soporte papel. 


● Ejecución periódica del proceso de reciclado de documentos en papel. 


 


Asistentes jurídicos con cargo de empleados. 


 


Unidad de Gestión de Procesos - UGP 


Función: gestionar el trámite de los expedientes (excepto divorcios y medidas 


provisionales personales), a través de decretos, sean de mero trámite o aquellos que 


requieran sustanciación, y emitir directamente las comunicaciones automatizadas; 


gestionar las comunicaciones electrónicas con otros órganos del Poder Judicial. 


A cargo de 1 Secretario de Gestión de Procesos con cargo de Secretario de 1ra instancia 


Funciones:  


● Es el jefe inmediato del personal de la Unidad. 


● Establece los criterios para la distribución del trabajo en la Unidad. 


● Responsable de recibir los criterios y directivas del Colegio de Jueces y velar por 


su aplicación.  


● Elabora modelos de despachos estandarizados para diferentes tipos de procesos. 


● Supervisa la proyección de despachos. 


● Evacúa las dudas de funcionarios y empleados al proyectar despachos.  


● Firma decretos cuando tiene autoridad para hacerlo. 


● Interactúa con el Secretario Coordinador para la fijación de objetivos y metas, y 


el mejor aprovechamiento de los recursos de la Secretaría.  


● Colabora con los asistentes de magistrados en los casos necesarios. 


● Apoya las tareas de los asistentes jurídicos y prosecretarios; controla la ejecución 


de los procesos acorde al Manual; evacúa consultas jurídicas. 


● De ser necesario, ejecuta por sí los roles de los prosecretarios. 


● Realiza las consultas previas con los jueces en casos excepcionales. 
 


Prosecretarios de gestión de procesos. 


Funciones: Elabora proyectos de decretos y oficios, firma decretos y oficios cuando tiene 


autoridad para hacerlo. Apoya las tareas de los asistentes jurídicos de la Unidad; 


controla la ejecución de los procesos acorde al Manual; evacúa consultas jurídicas. De 


ser necesario, ejecuta por sí los roles de los asistentes jurídicos. 
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Asistentes jurídicos con cargo de empleados. 


Funciones: Elabora proyectos de decretos y de autos, elabora y diligencia 


comunicaciones formales. 


 


Unidad de Gestión de Medidas Provisionales Personales - 


UGMPP 


Funciones: Gestiona los pedidos de alimentos, régimen de comunicación y demás 


medidas personales provisionales (incluso cuando están vinculados a un divorcio). 


Coordinar la programación, preparación y celebración de las audiencias del art. 73 del 


CPF bajo el Protocolo de Gestión de Oralidad Efectiva en los procesos de Familia, en las 


que se aportará toda la prueba y el juez resolverá denegando u ordenando las medidas 


según corresponda en la misma audiencia. Gestiona la comunicación de estas medidas, 


y su ejecución. Asume las funciones del Área Especializada en Violencia Familiar. 


A cargo de 1 Secretario de Gestión de Medidas Provisionales Personales con cargo de 


Secretario de 1ra Instancia.  


Funciones: 


● Es el jefe inmediato del personal de la Unidad. 


● Establece los criterios para la distribución del trabajo en la Unidad. 


● Responsable de recibir los criterios y directivas del Colegio de Jueces y velar por 


su aplicación.  


● Coordina la agenda de los jueces con los secretarios de las Unidades. 


● Coordina la programación de audiencias de medidas provisionales personales. 


● Apoya la celebración de audiencias, proveyendo a los jueces el personal de apoyo, 


● Firma documentos que sean necesarios para la convocatoria a audiencias 


(cédulas, etc…). 


● Interactúa con el Secretario Coordinador para la fijación de objetivos y metas, y 


el mejor aprovechamiento de los recursos de la Unidad. 


● Evacúa las dudas de funcionarios y agentes al proyectar despachos. 


● Garantiza la intervención especializada en Violencia Familiar.  


● Apoya las tareas de los asistentes jurídicos y prosecretarios; controla la ejecución 


de los procesos acorde al Manual; evacúa consultas jurídicas. 


● De ser necesario, ejecuta por sí los roles de los prosecretarios. 


● Realiza las consultas previas con los jueces en casos excepcionales. 
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Prosecretarios de gestión de medidas provisionales personales. 


Funciones: firma y diligencia comunicaciones formales; realiza comunicaciones 


informales para confirmar las audiencias y tomar contacto con otros auxiliares; 


supervisa, apoya y reemplaza a los asistentes jurídicos de gestión de audiencias; 


supervisa y corrige, en su caso, proyectos de decretos. Apoya las tareas de los asistentes 


jurídicos de la Unidad; controla la ejecución de los procesos acorde al Manual; evacúa 


consultas jurídicas. De ser necesario, ejecuta por sí los roles de los asistentes jurídicos. 


Asistentes jurídicos con cargo de empleados. 


Funciones: se encarga operativamente del buen desarrollo de las audiencias en su etapa 


preparatoria, desarrollo y finalización. Agenda las audiencias, prepara proyectos de 


actas de audiencias, cargan SACM y sistemas de gestión utilizados en la audiencia, 


aplican encuestas. Confecciona las actas protocolizables producto de audiencias 


tramitadas por esta unidad.  


 


Unidad de Gestión de Divorcios - UGD 


Función: tramita los procesos de divorcio desde el inicio hasta la sentencia, incluyendo 


eventualmente la liquidación de la comunidad de ganancias (art. 95).  


Cuando se solicitan medidas provisionales personales, el expediente se tramita 


íntegramente en la UGMPP. 


A cargo de 1 Secretario de Gestión de Divorcios con cargo de Secretario de 1ra Instancia.  


Funciones: 


● Es el jefe inmediato del personal de la Unidad. 


● Establece los criterios para la distribución del trabajo en la Unidad. 


● Responsable de recibir los criterios y directivas del Colegio de Jueces y velar por 


su aplicación.  


● Coordina la agenda de los jueces con los secretarios de las Unidades de Gestión 


de Medidas provisionales personales y Procesos de conocimiento. 


● Coordina la programación de audiencias de los efectos derivados del divorcio.  


● Apoya la celebración de audiencias, proveyendo a los jueces el personal de apoyo, 


etc… 


● Firma documentos que sean necesarios para la convocatoria a audiencias 


(cédulas, etc…). 


● Interactúa con el Secretario Coordinador para la fijación de objetivos y metas, y 


el mejor aprovechamiento de los recursos de la Unidad.  
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● Firma y diligencia comunicaciones formales;  


● Supervisa, apoya y reemplaza a los asistentes jurídicos de gestión de audiencias; 


● Supervisa y corrige, en su caso, proyectos de actas. 


● Evacúa las dudas de los funcionarios y agentes al proyectar despachos. 


● Apoya las tareas de los asistentes jurídicos y prosecretarios; controla la ejecución 


de los procesos acorde al Manual; evacúa consultas jurídicas. 


● De ser necesario, ejecuta por sí los roles de los prosecretarios. 


● Realiza las consultas previas con los jueces en casos excepcionales. 


 


Prosecretario de gestión de divorcios 


Funciones: Elabora proyectos de decretos y oficios, firma decretos y oficios cuando tiene 


la autoridad para hacerlo. Supervisa, apoya y reemplaza a los asistentes jurídicos. 


Supervisa y corrige proyectos de actas. Apoya las tareas de los asistentes jurídicos de la 


Unidad; controla la ejecución de los procesos acorde al Manual; evacúa consultas 


jurídicas. De ser necesario, ejecuta por sí los roles de los asistentes jurídicos. 


 


Asistentes jurídicos con cargo de empleados. 


Funciones: se encargan operativamente del buen desarrollo de las audiencias en su 


etapa preparatoria, desarrollo y finalización. Agenda las audiencias, interactúan con 


asistente de magistrados, preparan proyectos de actas de audiencias, cargan SACM y 


sistemas de gestión utilizados en la audiencia. Confecciona las actas protocolizables 


producto de audiencias tramitadas por esta área. Elabora proyectos de decretos y 


oficios. Elabora proyectos de autos y sentencias. 


 


Unidad de Gestión de Audiencias de Procesos de Conocimiento - 


UGAPC 


Función: Coordinar la programación, preparación y celebración de las audiencias de 


procesos de conocimiento (Juicio común art 81 y Juicios de alimentos y régimen de 


comunicaciones art 89 del Código de Procedimiento de Familia), y los incidentes 


derivados de la liquidación de la comunidad de ganancias bajo el Protocolo de Gestión 


de Oralidad Efectiva en los procesos de Familia, con una audiencia preliminar (de los arts. 


81 y 89) y una complementaria. 


A cargo de 1 Secretario de Gestión de Audiencias de Procesos de Conocimiento con 


cargo de Secretario de 1ra Instancia.  


Funciones: 
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● Es el jefe inmediato del personal de la Unidad. 


● Establece los criterios para la distribución del trabajo en la Unidad. 


● Responsable de recibir los criterios y directivas del Colegio de Jueces y velar por 


su aplicación.  


● Coordina la agenda de los jueces con los Secretarios de las Unidades. 


● Coordina la programación de audiencias preliminares y complementarias. 


● Administra las salas de audiencias del tribunal. 


● Apoya la celebración de audiencias, proveyendo a los jueces, los equipos 


informáticos, el personal de apoyo, la videograbación, la toma de encuestas, 


etc… 


● Firma documentos que sean necesarios para la convocatoria a audiencias 


(cédulas, etc…). 


● Interactúa con el Secretario Coordinador para la fijación de objetivos y metas, y 


el mejor aprovechamiento de los recursos de la Unidad.  


● Evacúa las dudas de los funcionarios y agentes al proyectar despachos. 


● Apoya las tareas de los asistentes jurídicos y prosecretarios; controla la ejecución 


de los procesos acorde al Manual; evacúa consultas jurídicas. 


● De ser necesario, ejecuta por sí los roles de los prosecretarios. 


● Realiza las consultas previas con los jueces en casos excepcionales. 


 


Prosecretarios de gestión de audiencias. 


Funciones: firma y diligencia comunicaciones formales; realiza comunicaciones 


informales para confirmar las audiencias y tomar contacto con los peritos sorteados u 


otros auxiliares; supervisa, apoya y reemplaza a los asistentes jurídicos de gestión de 


audiencias; supervisa y corrige, en su caso, proyectos de actas; corrige y firma proyectos 


de decretos y oficios. Apoya las tareas de los asistentes jurídicos de la Unidad; controla 


la ejecución de los procesos acorde al Manual; evacúa consultas jurídicas. De ser 


necesario, ejecuta por sí los roles de los asistentes jurídicos. 


Asistentes jurídicos con cargo de empleados. 


Funciones: se encargan operativamente del buen desarrollo de las audiencias en su 


etapa preparatoria, desarrollo y finalización. Agenda las audiencias, interactúan con 


asistente de magistrados, preparan proyectos de actas de audiencias y las cargan SACM 


y sistemas de gestión utilizados en la audiencia, aplican encuestas. Confeccionan las 


actas de acuerdo protocolizables producto de audiencias tramitadas por esta área. 


Elabora decretos y oficios. 
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Unidad de Ejecución - UE 


Función: Tramitar la ejecución coactiva de las resoluciones que impongan obligaciones 
de dar sumas de dinero, incluyendo gestionar embargos, subastas y órdenes de pago 
desde su inicio hasta su efectivo cumplimiento. 
 
A cargo de 1 Secretario de Ejecución con cargo de secretario de 1ra instancia. 


● Es el jefe inmediato del personal de la Unidad. 


● Establece los criterios para la distribución del trabajo en la Unidad. 


● Supervisa el trámite de los expedientes en la Unidad. 


● Evacúa las dudas de los funcionarios y agentes al proyectar despachos. 


● Firma decretos cuando tiene autoridad para hacerlo. 


● Interactúa con el Secretario Coordinador para la fijación de objetivos y metas, y 
el mejor aprovechamiento de los recursos de la Secretaría. 


● Colabora con los Jueces y sus asistentes de magistrado en los casos necesarios. 


● Apoya las tareas de los asistentes jurídicos y prosecretarios; controla la 
ejecución de los procesos acorde al Manual; evacúa consultas jurídicas. 


● De ser necesario, ejecuta por sí los roles de los prosecretarios. 


● Realiza las consultas previas con los jueces en casos excepcionales. 
Prosecretario de ejecución 


Funciones: Firma y diligencia comunicaciones formales; elabora proyectos de decreto y 


órdenes de pago; firma decretos y oficios cuando tiene autoridad para hacerlo.   Apoya 


las tareas de los asistentes jurídicos de la Unidad; controla la ejecución de los procesos 


acorde al Manual; evacúa consultas jurídicas. De ser necesario, ejecuta por sí los roles 


de los asistentes jurídicos. 


 


Asistentes jurídicos con cargo de empleado. 


Funciones: Elabora proyectos de decretos, oficios y de autos, elabora y diligencia 


comunicaciones formales. 





ANEXO 1 TGA FAMILIA.pdf




 
 


 


Corresponde al Acuerdo Reglamentario 1961 serie A del 19/10/2026 


Anexo 2  
 


 


 


 


 


 


MANUAL DE PROCESOS 


DE TRABAJO 


 


 
-TRIBUNAL DE GESTIÓN ASOCIADA DE 


FAMILIA- 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
 


 
 


 







 
 


ÍNDICE DE PROCESOS DE TRABAJO 


01. Elaborar la Planificación Operativa Anual ........................................................ 1 


02. Ejecutar el seguimiento de la gestión del TGA de Familia ............................... 4 


03. Gestionar el Colegio de Jueces ...................................................................... 8 


04. Gestionar el ingreso de expedientes y presentaciones.................................... 10 


05. Gestionar la admisión de la demanda ............................................................. 13 


06. Gestionar las actuaciones de trámite .............................................................. 18 


07. Gestionar las medidas provisionales personales............................................. 24 


08. Gestionar la audiencia preliminar .................................................................... 34 


09. Gestionar la etapa probatoria ......................................................................... 42 


10. Gestionar la audiencia complementaria .......................................................... 50 


11. Gestionar las audiencias de conciliación, efectos derivados del divorcio, 


escucha NNA y/o toma de contacto ................................................................ 55 


12. Gestionar las comunicaciones externas .......................................................... 62 


13. Gestionar los autos y sentencias .................................................................... 65 


14. Gestionar la ejecución de sentencias, autos y resoluciones que impongan 


obligaciones de dar sumas de dinero ............................................................. 69 


15. Gestionar la liquidación de la comunidad de ganancias .................................. 72 


16. Gestionar las licencias del personal ................................................................ 78 


17. Resolver la solicitud de pase de personal ....................................................... 81 


18. Gestionar los suministros................................................................................ 84 


19. Gestionar los reclamos urgentes .................................................................... 86 


20. Actualizar los procesos de trabajo .................................................................. 88 







 


 
 


 
Tribunal de Gestión Asociada de Familia, Córdoba 


Capital 


Tribunal Superior de Justicia de Córdoba 


 
Página 1 de 90 


Proceso n° 1 


-Elaborar la Planificación Operativa Anual- 


 


  


 
1. Elaborar la Planificación Operativa Anual 


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


Tipo: Conducción. 


Disparador: 15 días desde la puesta en funciones del Secretario de la Unidad de 


Coordinación de la Oficina de Gestión Judicial Común para el Plan Operativo Anual o mes 


siguiente de finalizado el mismo. 


Primera actividad: Secretario UC, con apoyo del Asistente Jurídico 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 año y el plan de rotación de personal. 


Última actividad: Secretario UC presenta el POA en una reunión general o Secretarios de las 


Unidades lo presentan a sus integrantes. 


Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional: 


● Actor: Secretario de la Sala Civil del TSJ 
 


○ Rol: Fija metas y prioridades de gestión. 
 


○ Rol: Toma conocimiento del POA. 


● Actor: Presidente del Colegio de Jueces (CJ) 
 


○ Rol: Firma el acta de la reunión para consensuar ajustes finales. 
 


● Actor: Colegio de Jueces (CJ) 
 


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


Secretario UC. 


○ Rol: Participa de la reunión para consensuar ajustes finales. 


● Actor: Secretario de la Unidad de Coordinación (UC) 
 


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


Secretarios de las Unidades del TGA. 


○ 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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○ Rol: Envía el POA al CJ y Secretarios y convoca a reunión para consensuar 


ajustes finales. 


○ Rol: Participa de la reunión, ajusta el POA y elabora y firma el acta de las 


reuniones. 


○ Rol: Confecciona la versión final y difunde el POA. 
 


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


● Actor: Secretario de la Unidad de Gestión de Procesos (UGP), Unidad de Gestión de 


Medidas Provisionales Personales (UGMPP), Unidad de Gestión de Divorcios (UGD), 


Unidad de Gestión de Audiencias de Procesos de Conocimiento (UGAPC) o Unidad 


de Ejecución (UE) 


○ Rol: Revisa el proyecto de POA. 
 


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


Secretario UC durante la reunión. 


○ Rol: Participa de la reunión para consensuar ajustes finales. 
 


● Actor: Asistente Jurídico de la Unidad de Coordinación (UC) 
 


○ Rol: Colabora con el Secretario UC con las actividades que le asigne. 
 


○ Rol: Guarda el acta y mantiene actualizado el registro de las actas. 


 
Documentos relacionados: 


● Modelo de Plan Operativo Anual (POA) con instrucciones. 


● Modelo de acta de reunión. 


Esquema Narrativo del proceso 


 
1. Secretario UC, con apoyo del Asistente Jurídico 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 año y el plan de rotación de personal, tomando como insumo: 


1.1. Si es el primer POA, información de seguimiento de los Juzgados de Familia. 







 


 
 


 
Tribunal de Gestión Asociada de Familia, Córdoba 


Capital 


Tribunal Superior de Justicia de Córdoba 


 
Página 3 de 90 


Proceso n° 1 


-Elaborar la Planificación Operativa Anual- 


 


 
 


1.2. Si son los siguientes POA, el seguimiento del TGA del año anterior. 


2. Se reúne con el Secretario de la Sala Civil TSJ para conocer las prioridades de gestión 


y metas. 


3. Se reúne 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. 


4. Envía 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. 


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


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


a una reunión de trabajo a desarrollarse en no más de una semana desde el envío del 


proyecto del POA, para consensuar ajustes finales con el Colegio de Jueces y 


Secretarios. 


7. Durante la reunión, ajusta el POA aceptando o rechazando las observaciones, 


sugerencias, pedidos, etc. 


8. Elabora acta de la reunión conforme “Modelo de acta de reunión”, dejando constancia 


de las decisiones adoptadas en relación al POA. 


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


10. Asistente Jurídico UC guarda el acta en la carpeta respectiva y mantiene actualizado 


el registro de las actas que se realizan. 


11. Secretario UC elabora y firma el texto final del POA. 


12. Lo comunica al Secretario de la Sala Civil TSJ para su toma de conocimiento. 


13. Difunde el POA a todas las Unidades del TGA. 


14. Presenta el POA en una reunión general o Secretarios de las Unidades lo presentan a 


sus integrantes. 


15. Fin del proceso. Sigue en Proceso n° 2 “Ejecutar el seguimiento de la gestión del TGA 


de Familia”. 
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2. Ejecutar el seguimiento de la gestión del TGA de Familia 


Objetivo: Rendir cuentas de la gestión del TGA de Familia. 


Tipo: Conducción. 


Disparadores: Para el informe semestral: 30 de junio, e informe anual: 31 de diciembre de 


cada año; para informes específicos: recepción de solicitudes del Colegio de Jueces o del 


Secretario de la Sala Civil TSJ. 


Primera actividad: Secretario UC, en función 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 elaboración de un Informe de Seguimiento. 


Última actividad: Asistente Jurídico 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: 


 
● Actor: Secretario de la Sala Civil TSJ 


 
○ Rol: Impulsa la elaboración de un Informe de Seguimiento. 


 
○ Rol: Toma conocimiento de los Informes de Seguimiento de la UC. 


 
○ Rol: Remite el Informe de Seguimiento al área de Comunicación del TSJ para 


su publicación y difusión, si lo considera oportuno. 


● Actor: Presidente del Colegio de Jueces (CJ) 


 
○ Rol: Impulsa la elaboración de un informe de seguimiento. 


 
○ Rol: Firma el acta de la reunión. 


 
● Actor: Colegio de Jueces (CJ) 


 
○ Rol: Participa en las reuniones de los informes de seguimiento. 


 
● Actor: Secretario de la Unidad de Coordinación (UC) 


 
○ Rol: Analiza y controla el seguimiento de los indicadores de gestión 


establecidos en el POA. 
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○ Rol: Convoca a reunión para el análisis de las encuestas de satisfacción. 


 
○ Rol: Elabora informes de seguimiento semestrales, anuales y específicos. 


 
○ Rol: Convoca a reuniones de seguimiento con el Colegio de Jueces y 


Secretarios de las Unidades del TGA. 


○ Rol: Participa, elabora y firma el acta de la reunión. 


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


Superior de Justicia. 


○ Rol: Convoca a todas las Unidades del TGA para realizar la presentación del 


Informe de Seguimiento Anual. 


● Actor: Secretario de la Unidad de Gestión de Medidas Provisionales Personales 


(UGMPP) y Unidad de Gestión de Audiencias de Procesos de Conocimiento (UGAPC) 


○ Rol: Participa en la reunión para análisis de las encuestas de satisfacción. 


 
○ Rol: Participa en las reuniones convocadas por el Secretario UC. 


 
● Actor: Secretario de la Unidad de Gestión de Procesos (UGP), Unidad de Gestión de 


Divorcios (UGD) y Unidad de Ejecución (UE) 


○ Rol: Participa en las reuniones convocadas por el Secretario UC. 


 
● Actor: Asistente Jurídico de la Unidad de Coordinación (UC) 


 
○ Rol: Colabora con el Secretario UC con las actividades que se le asigne. 


 
○ 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 elaboración del Informe de Seguimiento. 
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Esquema Narrativo del proceso 


1. Secretario UC, en función 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 elaboración de un Informe de Seguimiento. 


2. Con apoyo del Asistente Jurídico UC realiza el relevamiento y extracción de la 


información de la gestión cargada en el SACM y otras fuentes, a fin de elaborar 


Informes de Seguimiento de Gestión con periodicidad semestral, anual y respondiendo 


a necesidades específicas. De ser necesario: 


2.1. Analiza y controla el seguimiento de los indicadores de gestión establecidos en 


el Plan Operativo Anual. 


2.2. Se reúne con los Secretarios UGMPP y UGAPC para analizar los resultados de 


las Encuestas de Satisfacción de Usuarios a efectos de incorporarlos al Informe 


de Seguimiento. 


2.3. Anualmente realiza el seguimiento de gestión, evaluando el cumplimiento del 


Plan Operativo Anual en su conjunto, incluyendo en particular lo sucedido con 


las metas e indicadores establecidos. 


3. Elabora el Informe de Seguimiento en cuestión (semestral, anual o específico), 


utilizando el “Formulario Informe de Seguimiento” y el “Instructivo para el 


procesamiento de datos y elaboración del Informe de Seguimiento”. 


4. Convoca al Colegio de Jueces y Secretarios de las Unidades del TGA de corresponder, 


a una reunión de seguimiento para analizar los resultados del Informe y, en su caso, 


tomar decisiones de mejora de la gestión. 


5. Colegio de Jueces y Secretarios de las Unidades de TGA participan activamente en la 


reunión. 


6. Secretario UC elabora acta de la reunión, dejando constancia de las decisiones 


adoptadas. 


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


8. Según el tipo de informe, si: 


8.1. Se trata de una cuestión específica de interés del TGA, sigue en actividad 9. 


8.2. Se trata de un Informe de Seguimiento de Gestión 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, envía el Informe 


de Seguimiento al área de Comunicación del Tribunal Superior de 


Justicia, a efectos de su publicación y difusión. 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 


presentación del Informe de Seguimiento Anual del TGA de Familia. 


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


8.3.3. Secretario de la Sala Civil TSJ, de considerarlo oportuno, envía el Informe 


de Seguimiento al área de Comunicación del Tribunal Superior de 


Justicia, a efectos de su publicación y difusión. Sigue en actividad 9. 


9. Asistente Jurídico 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: Conducción. 


Disparador: Convocatoria del Secretario UC. 


Primera actividad: Secretario UC, por iniciativa propia o a pedido del Presidente CJ, convoca 


a reunión al Colegio de Jueces al menos una vez por mes por correo electrónico oficial o por 


WhatsApp, informando el orden del día (por ejemplo, seguimiento de la gestión, unificación de 


criterios jurisdiccionales, reporte de indicadores, etc.). 


Última actividad: Secretario UC da seguimiento a la ejecución de las actividades necesarias 


para el cumplimiento de las decisiones adoptadas. 


Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional: 


● Actor: Presidente del Colegio de Jueces (CJ) 


○ Rol: Impulsa la convocatoria de las reuniones. 
 


● Actor: Colegio de Jueces (CJ) 
 


○ Rol: Define criterios jurisdiccionales y de gestión general en la reunión. 
 


● Actor: Secretario de la Unidad de Coordinación (UC) 
 


○ Rol: Convoca, organiza y coordina las reuniones del Colegio de Jueces. 


○ Rol: Elabora, firma y remite el acta de reunión. 


○ Rol: Da seguimiento a la ejecución de las actividades necesarias para el 


cumplimiento de las decisiones adoptadas. 


● Actor: Secretario de Unidad de Gestión de Procesos (UGP), Unidad de Gestión de 


Medidas Provisionales Personales (UGMPP), Unidad de Gestión de Divorcios (UGD), 


Unidad de Gestión de Audiencias de Procesos de Conocimiento (UGAPC), o Unidad 


de Ejecución (UE) 


○ Rol: Participa de las reuniones cuando es convocado por el Secretario UC. 
 


● Actor: Asistente Jurídico de la Unidad de Coordinación (UC) 
 


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


● Modelo de acta de reunión 


Esquema Narrativo del proceso 


 
1. Secretario UC, por iniciativa propia o a pedido del Presidente CJ, convoca a reunión al 


Colegio de Jueces al menos una vez por mes por correo electrónico oficial o por 


WhatsApp, informando el orden del día (por ejemplo, seguimiento de la gestión, 


unificación de criterios jurisdiccionales, reporte de indicadores, etc.). 


1.1. Si lo considera necesario o a pedido del Presidente CJ, convoca a los Secretarios 


de una o más Unidades del TGA de Familia. 


2. Colegio de Jueces define criterios jurisdiccionales y de gestión general en la reunión. 


3. Secretario UC coordina la reunión, toma nota y redacta acta conforme “Modelo de acta 


de reunión”, dejando constancia de las decisiones adoptadas en relación a cada punto 


del orden del día. 


3.1. Envía por correo electrónico oficial el acta al Colegio de Jueces. 


4. Presidente CJ y Secretario UC firman digitalmente el acta. 


5. Asistente Jurídico UC guarda el acta en la carpeta respectiva y mantiene actualizado 


el registro de las actas que se realizan. 


6. Secretario UC da seguimiento a la ejecución de las actividades necesarias para el 


cumplimiento de las decisiones adoptadas. 


7. 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: Petición del abogado, perito, tercero, oficina, etc. que ingresa electrónicamente 


al Tribunal por Despacho Diario del Portal de Aplicaciones Intranet, Despacho Interno del 


SACM o por los correos electrónicos oficiales habilitados. 


Primera actividad: Prosecretario UGP o UGMPP o UGD o UGAPC o UE obtiene diariamente 


el Despacho diario del Portal de Aplicaciones Intranet, el Despacho interno vía SACM y revisa 


el correo electrónico oficial habilitado para las comunicaciones provenientes de los Juzgados 


de Niñez, Adolescencia, Violencia Familiar y de Género. 


Última 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 vía SACM y revisa el correo electrónico oficial habilitado para las 


comunicaciones provenientes de los Juzgados de Niñez, Adolescencia, Violencia Familiar y 


de Género. 


Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional: 


● Actor: Prosecretario de la Unidad de Gestión de Procesos (UGP), Unidad de Gestión 


de Medidas Provisionales Personales (UGMPP), Unidad de Gestión de Divorcios 


(UGD), Unidad de Gestión de Audiencias de Procesos de Conocimiento (UGAPC) o 


Unidad de Ejecución (UE) 


o Rol: Obtiene el despacho diario y despacho interno y correos electrónicos 


oficiales. 


o Rol: Asigna los responsables del despacho. 


o Rol: Controla diariamente las peticiones pendientes de asignar. 


Documentos relacionados 


● Instructivo distribución del despacho. 


● Instructivo de comunicación entre Prosecretarios y Asistentes Jurídicos. 


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 vía SACM y revisa el correo 


electrónico oficial habilitado para las comunicaciones provenientes de los Juzgados de 


Niñez, Adolescencia, Violencia Familiar y de Género. 
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2. Realiza la distribución del despacho aplicando el “Instructivo distribución del despacho”, y 


si se trata: 


2.1. De un pedido relativo a la admisión de la demanda, asigna el expediente al Asistente 


Jurídico o Prosecretario de su Unidad. Fin del proceso. Sigue en Proceso N° 5 


“Gestionar la admisión de la demanda”. 


2.2. De una petición de trámite, asigna el expediente al Asistente Jurídico o Prosecretario 


de su Unidad. Fin del proceso. Sigue en Proceso N° 6 “Gestionar las actuaciones de 


trámite”. 


2.3. De una solicitud relativa a una medida provisional personal, asigna el expediente al 


Asistente Jurídico o Prosecretario UGMPP. Fin del proceso. Sigue en Proceso N° 7 


“Gestionar las medidas provisionales personales” en la actividad que corresponda. 


2.4. De un pedido relativo a una audiencia preliminar, asigna el expediente al Asistente 


Jurídico UGAPC. Fin del proceso. Sigue en Proceso N° 8 “Gestionar la audiencia 


preliminar” en la actividad que corresponda. 


2.5. De un pedido relativo a la prueba preparatoria para una audiencia, asigna el 


expediente al Asistente Jurídico UGAPC. Fin del proceso. Sigue en Proceso N° 9 


“Gestionar la etapa probatoria” en la actividad que corresponda. 


2.6. De un pedido relativo a una audiencia complementaria, asigna el expediente al 


Asistente Jurídico UGAPC. Fin del proceso. Sigue en Proceso N° 10 “Gestionar la 


audiencia complementaria” en la actividad que corresponda. 


2.7. De un pedido relativo a una audiencia de conciliación, 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 


conciliación, efectos derivados del divorcio, escucha NNA y/o toma de contacto” en la 


actividad que corresponda. 


2.8. De una petición que originará un auto o una sentencia, da aviso al Asistente de 


Magistrado utilizando el “Instructivo de comunicación entre Prosecretarios y 


Asistentes Jurídicos”. Fin del proceso. Sigue en proceso N° 13 “Gestionar los Autos y 


Sentencias”. 


2.9. De una petición relativa a la ejecución de sentencias, autos y resoluciones que 


impongan obligaciones de dar sumas de dinero, asigna el expediente al Asistente 


Jurídico o Prosecretario UE. Fin del proceso. Sigue en Proceso N° 14 “Gestionar la 


ejecución de sentencias, autos y resoluciones que impongan obligaciones de dar 


sumas de dinero” en la actividad que corresponda. 


2.10. De una petición relativa a la liquidación de la comunidad de ganancias, 


asigna el expediente al Asistente Jurídico o Prosecretario UGD. Fin del proceso. 
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Sigue en Proceso N° 15 “Gestionar la liquidación 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 Jurídico UGMPP para la intervención 


especializada en Violencia Familiar. Fin del proceso. Sigue en Proceso N° 6 


“Gestionar las actuaciones de trámite”. 


2.12. De un correo electrónico habilitado para las comunicaciones provenientes 


de los Juzgados de Niñez, Adolescencia, Violencia Familiar y de Género, reenvía el 


correo al correo oficial del Asistente Jurídico de la Unidad que corresponda. Fin del 


Proceso. Sigue en Proceso N° 6 “Gestionar las actuaciones de trámite”. 


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 vía SACM y revisa el correo electrónico oficial habilitado para las 


comunicaciones provenientes de los Juzgados de Niñez, 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 admisión de la demanda 


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


personales.1 


Tipo: Sustantivo. 


Disparador: Petición del abogado o Defensor Público que ingresa electrónicamente a la 


Oficina interponiendo una demanda, o una nueva petición equivalente a demanda en aquellos 


casos en los que todas las peticiones previas están resueltas. 


Primera Actividad: Asistente Jurídico o Prosecretario UGP, UGD o UE recibe en “Mi 


despacho” de la aplicación Despacho diario o en “Mi despacho” del Despacho interno del 


SACM, demanda o petición inicial presentada por abogado o Defensor Público, o una nueva 


petición equivalente a demanda en aquellos casos en los que todas las peticiones previas 


están resueltas. 


Última Actividad: Asistente jurídico UGP, UGD o UE cambia de ubicación del expediente en 


el SACM a “Casillero”. 


Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional: 


● Actor: Juez 


o Rol: Firma de decretos de admisión o rechazo de la demanda o petición inicial, 


cuando sea necesario. 


o Rol: Firma oficios. 


● Actor: Secretario de la Unidad de Gestión de Procesos (UGP), de Gestión de Divorcios 


(UGD) y de Ejecución (UE) 


o Rol: Da instrucciones para la elaboración de decretos y responde consultas. 


● Actor: Prosecretario de la Unidad de Gestión de Procesos (UGP), de Gestión de 


Divorcios (UGD) y de Ejecución (UE). 


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


o Rol: Reasigna las causas cuando haya prevención, restitución internacional 


de NNA o Defensoría Móvil. 


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


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


 


1 
Las demandas o peticiones nuevas de medidas provisionales personales se tramitarán 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: Firma y comunica oficios. 


● Actor: Asistente Jurídico de la Unidad de Gestión de Procesos (UGP), de Gestión de 


Divorcios (UGD) y de Ejecución (UE) 


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


o Rol: Reasigna las causas cuando haya prevención, restitución internacional 


de NNA o Defensoría Móvil. 


o Rol: Elabora la radiografía 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 admisión o rechazo o emplazamiento para 


cumplir requisitos y remite al Ministerio Público. 


o Rol: Elabora y comunica oficios. 


Documentos relacionados: 


● Instructivo de admisibilidad de la demanda. 


● Instructivo de formación de anexos y conexos. 


● Instructivo de reasignación de causas. 


● Modelos de radiografías. 


● Modelos de decretos de petición inicial. 


● Instructivo y decretos para causas iniciadas por la Defensoría Móvil. 


● Instructivo y decretos para los casos de Restitución Internacional de NNA. 


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


penal. 


● Instructivo para abordar situaciones complejas. 


● Modelos de decretos audiencia de conciliación, escucha NNA y/o toma de contacto o 


de los efectos derivados del divorcio. 


● Instructivo de medidas cautelares. 


● Instructivo para carga en el SACM y remisión a Defensorías Públicas de Familia. 


● Instructivo de comunicación entre Prosecretarios y Asistentes Jurídicos. 


● Recomendaciones para la intervención del CATEMU. 
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Esquema Narrativo del proceso 


1. Asistente Jurídico o Prosecretario UGP, UGD o UE recibe en “Mi despacho” de la 


aplicación Despacho diario o en “Mi despacho” del Despacho interno del SACM, demanda 


o petición inicial presentada por abogado o Defensor Público, o una nueva petición 


equivalente a demanda en aquellos casos en los que todas las peticiones previas están 


resueltas2. Y si se trata: 


1.1. De peticiones diversas que deberán 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 


formación 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 prevención de un Juez distinto al designado o se trata de 


una demanda de restitución internacional de NNA o una causa remitida por la 


Defensoría Móvil, reasigna aplicando el “Instructivo de reasignación de causas”. Sigue 


en actividad 11. 


2. Elabora la radiografía conforme “Modelos de radiografías” incluyendo información de los 


expedientes conexos, y la carga en el SACM como nota interna. 


3. Completa el módulo de partes en el SACM, incorporando también al Ministerio Público 


Fiscal y de la Defensa, si corresponde. 


4. Analiza la presentación, y si: 


4.1. Verifica la existencia de demandas iniciadas por la defensoría móvil, procede 


conforme el “Instructivo y decretos para causas remitidas por la Defensoría Móvil”. 


4.2. Verifica la existencia de demanda de restitución internacional de NNA, procede 


conforme el “Instructivo y decretos para los casos de Restitución Internacional de 


NNA”. 


4.3. Verifica la existencia de antecedentes de violencia familiar o medidas dictadas en el 


fuero penal, elabora vía SACM el certificado aplicando el “Instructivo y decretos para 


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


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


de admisibilidad de la demanda”. 


 
 


 


2 
Cuando la demanda o nueva petición sea presentada en formato papel, se procederá 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 petición inicial”. 


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


instrucciones. 


7. Cambia el estado de la operación a “realizada”, y si al proyecto de decreto lo elaboró: 


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


de la demanda”: 


7.1.1. lleva únicamente su firma, firma digitalmente el decreto vía SACM y marca 


como resuelto el escrito electrónico vía 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 vía SACM y marca como resuelto el escrito 


electrónico vía Despacho diario o interno. 


7.1.2.2. Juez ingresa a firmar mi lista del SACM y firma digitalmente el decreto vía 


SACM. 


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


SACM. Sigue en actividad 8. 


7.2.  el Asistente Jurídico, 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 únicamente 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 vía SACM. 


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


vía SACM. Sigue en actividad 8. 


8. Prosecretario UGP, UGD o UE marca como “resuelto” el escrito electrónico y da aviso a 


un Asistente Jurídico UGP, UGD o UE aplicando el “Instructivo de comunicación entre 


Prosecretarios y Asistentes Jurídicos”. 


9. Asistente Jurídico notifica digitalmente por e-cédula el decreto vía SACM al peticionante y 


remite el expediente al Ministerio Público 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 operación a “realizada”, incorpora al 


Prosecretario de la Unidad interviniente o al Juez como firmante (según 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 ológrafamente el oficio papel y 


lo devuelve al Asistente Jurídico 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 Jurídico que proyectó el oficio, indicando lo que debe 


corregir para que éste lo reelabore. Sigue en actividad 9.2.1. 


9.1.2.3. Asistente Jurídico 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 vía SACM en caso de corresponder. 


9.1.2.3.1. Si corresponde entregar el oficio en papel, lo deja a disposición 


del abogado para ser retirado en la Unidad de Coordinación. 


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


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


Objetivo: Decidir peticiones de trámite en causas ya iniciadas mediante decretos. 


Tipo: Sustantivo. 


Disparadores: Asignación de la solicitud que ingresó vía Despacho diario o Despacho interno 


o correo electrónico oficial, cumplimiento de un plazo o impulso de oficio por el transcurso del 


tiempo. 


Primera actividad: Asistente Jurídico o Prosecretario UGP o UGMPP o UGD o UGAPC o UE 


ingresa diariamente a “Mi despacho” de la Aplicación Despacho diario, o Despacho interno 


vía SACM, o a su correo electrónico oficial, para ver lo que le fue asignado; o actúa 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 petición previa al pase 


a fallo. 


Última actividad: Asistente Jurídico UGP o UGMPP o UGD o UGAPC o UE cambia la 


ubicación del expediente en el SACM a “Casillero". 


Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional: 
 


● Actor: Juez 


o Rol: Controla y firma de decretos de trámite u oficios, sólo cuando sea 


necesario. 


● Actor: Secretario de la Unidad de Gestión de Procesos (UGP), Unidad de Gestión de 


Medidas Provisionales Personales (UGMPP), Unidad de Gestión de Divorcios (UGD), 


Unidad de Gestión de Audiencias de Procesos de Conocimiento (UGAPC) o Unidad 


de Ejecución (UE) 


o Rol: Da instrucciones para la elaboración de decretos y/u oficios, y responde 


consultas. 


● Actor: Prosecretario de la Unidad de Gestión de Procesos (UGP), Unidad de Gestión 


de Medidas Provisionales Personales (UGMPP), Unidad de Gestión de Divorcios 


(UGD), Unidad de Gestión de Audiencias de Procesos de Conocimiento (UGAPC) o 


Unidad de Ejecución (UE) 


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


o Rol: Reasigna las causas cuando haya prevención, restitución internacional 


de NNA o Defensoría Móvil. 
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o Rol: Actualiza las partes en el SACM y la radiografía cargada como nota 


interna. 


o Rol: Elabora, controla, firma y comunica decretos de trámite y oficios, y procede 


conforme instructivos. 


o Rol: Lleva los oficios papel firmados a la UC. 


● Actor: Asistente Jurídico de la Unidad de Gestión de Procesos (UGP), Unidad de 


Gestión de Medidas Provisionales Personales (UGMPP), Unidad de Gestión de 


Divorcios (UGD), Unidad de Gestión de Audiencias de Procesos de Conocimiento 


(UGAPC) o Unidad de Ejecución (UE) 


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


o Rol: Reasigna las causas cuando haya prevención, restitución internacional 


de NNA o Defensoría Móvil. 


o Rol: Actualiza las partes en el SACM y la radiografía cargada como nota 


interna. 


o Rol: Elabora los proyectos de decretos de trámite y oficios, y procede conforme 


instructivos. 


o Rol: Notifica y comunica electrónicamente los decretos y oficios. 


o Rol: Lleva los oficios papel firmados a la UC. 


o Rol: Da aviso al Asistente de Magistrado si corresponde el dictado de un auto 


o sentencia. 


o Rol: Verifica si quedan peticiones pendientes. 


Documentos Relacionados: 


● Instructivo de formación de anexos y conexos. 


● Instructivo de reasignación 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 Defensoría Móvil. 


● Instructivo y decretos para los casos de Restitución Internacional de NNA. 







 


 
 


 
Tribunal de Gestión Asociada de Familia, Córdoba 


Capital 


Tribunal Superior de Justicia de Córdoba 


 
Página 20 de 90 


Proceso n° 6 


-Gestionar las actuaciones de trámite- 


 


 
 


● Instructivo de restitución de NNA. 


● Instructivo de desalojo. 


● Instructivo de ejecución de las cuestiones derivadas de las relaciones familiares sin 


contenido económico. 


● Instructivo para abordar situaciones complejas. 


● Modelos de decretos audiencia de conciliación, escucha NNA y/o toma de contacto o 


de los efectos derivados del divorcio. 


● Instructivo para carga en el SACM y remisión a Defensorías Públicas de Familia. 


● Instructivo de comunicación entre Prosecretarios y Asistentes Jurídicos. 


● Recomendaciones para la intervención del CATEMU. 


Esquema Narrativo del proceso 


1. Asistente Jurídico o Prosecretario UGP o UGMPP o UGD o UGAPC o UE ingresa 


diariamente a “Mi despacho” de la Aplicación Despacho diario, o Despacho interno vía 


SACM, o a su correo electrónico oficial, para ver lo que le fue asignado; o actúa 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 petición previa al 


pase a fallo. Y si se trata: 


1.1. De peticiones diversas que deberán 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 


formación 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 prevención de un Juez distinto al designado o se trata de 


una demanda de restitución internacional de NNA o una causa remitida por la 


Defensoría Móvil, reasigna aplicando el “Instructivo de reasignación de causas”. 


2. Actualiza las partes o auxiliares en el SACM si corresponde y la radiografía cargada en 


nota interna, incluyendo información de los expedientes conexos. 


3. 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 restitución de NNA o desalojo, 


procede conforme al “Instructivo y modelos de decretos para los casos de restitución 


o desalojo”. 


3.4. Se trata de la ejecución de una medida que derive de las relaciones de familia sin 


contenido económico, procede conforme al “Instructivo de ejecución de las cuestiones 


derivadas de las relaciones familiares sin contenido económico”. 


3.5. Se trata de una causa iniciada por la Defensoría Móvil, procede conforme al 


“Instructivo y decretos para causas remitidas por la Defensoría Móvil”. 


3.6. Se trata de una solicitud vinculada a una restitución internacional de NNA, procede 


conforme al “Instructivo y decretos para los casos de Restitución 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 elaboró el Asistente Jurídico, da aviso al Prosecretario para que 


elabore vía 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 elaboró el Prosecretario, elabora vía SACM el certificado aplicando el 


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


penal”. Sigue en actividad 4. 


4. Carga el proyecto de decreto y oficio en caso de corresponder en el SACM. Si al proyecto: 


4.1. Lo elaboró el Asistente Jurídico y se trata: 


4.1.1. De un decreto u oficio que lleve únicamente la firma del Prosecretario, cambia 


el estado de la operación a “realizada”, incorpora al Prosecretario como firmante 


y lo agrega en su lista para firmar digitalmente del SACM. Marca como “resuelto” 


el escrito electrónico vía Despacho diario o interno. 


4.1.1.1. 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: 


4.1.1.1.1. Si es necesario corregir el proyecto de decreto y oficio: 
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4.1.1.1.1.1. Lo edita en el SACM, firma el decreto u oficio de manera 


digital y/u ológrafa, según corresponda, comunica el oficio vía 


SACM y lo devuelve al Asistente Jurídico. Sigue en actividad 5. 


4.1.1.1.1.2. Excepcionalmente, se comunica de manera informal con 


el Asistente Jurídico que proyectó 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 


operación 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 electrónico vía 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: 


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


4.1.2.1.1.1. Lo edita en el SACM, firma el decreto u oficio de manera 


digital y/u ológrafa, según corresponda, comunica el oficio vía 


SACM y lo devuelve al Asistente Jurídico. Sigue en actividad 5. 


4.1.2.1.2. Excepcionalmente, se comunica de manera informal con el 


Asistente Jurídico que proyectó 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 vía SACM. 


4.2. Lo elaboró el Prosecretario y se trata: 


4.2.1. De un decreto u oficio que lleve únicamente su firma, firma digitalmente el 


decreto o oficio, comunica el e-oficio vía SACM, y marca como “resuelto” el escrito 


electrónico vía 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 electrónico vía 


Despacho diario o interno. 


4.2.2.1. Juez ingresa a firmar mi lista del SACM para ver el proyecto de decreto 


y oficio. Y si: 


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


4.2.2.1.1.1. Lo edita en el SACM, firma el decreto u oficio de manera 


digital y/u ológrafa, según corresponda, comunica el oficio vía 


SACM y lo devuelve al Asistente Jurídico o Prosecretario. Sigue 


en actividad 5. 
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4.2.2.2. Excepcionalmente, se comunica de manera informal con el Asistente 


Jurídico que proyectó el decreto y/u oficio, indicando lo que debe corregir 


para que éste lo reelabore. Sigue en actividad 4. 


5. Prosecretario o Asistente Jurídico 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 ológrafamente. Y si: 


5.1. Deben remitirse e-cédulas y/o remitir el expediente al Ministerio Público da aviso al 


Asistente Jurídico que corresponda, conforme “Instructivo de comunicación entre 


Prosecretarios y Asistentes Jurídicos”. 


5.1.1. Asistente Jurídico notifica digitalmente el decreto, y remite el expediente 


al Ministerio Público Fiscal o de la Defensa, si corresponde. Sigue en actividad 6. 


5.2 Corresponde entregar el oficio en papel, lo deja a disposición del abogado para ser 


retirado en la Unidad de Coordinación. Sigue en actividad 6. 


6. Marca como “resuelto” el escrito electrónico vía 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 comunicación entre Prosecretarios y Asistentes 


Jurídicos”. Fin del proceso. Sigue en la actividad 1.2 del Proceso n° 13: “Gestionar los 


Autos y Sentencias”. 


7. 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 ubicación del expediente en el SACM a 


“Casillero" o remite a donde corresponda en su caso. Sigue en actividad 8. 


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 


comunicación, exclusión del hogar y cuidado personal de niñas, niños y adolescentes, y otras 


medidas de resguardo de las personas en el contexto familiar, y ejecutarlas si corresponde, 


exceptuando las cuotas alimentarias1. 


Tipo: Sustantivo. 


Disparadores: Petición del abogado o defensor de una medida provisional personal en 


cualquier tipo de expediente, o su ejecución. 


Primera actividad: Asistente Jurídico UGMPP recibe en “Mi despacho” del Despacho diario 


o interno, escrito de parte solicitando una medida provisional relativa a alimentos, litis 


expensas, régimen de comunicación, exclusión del hogar y cuidado personal de niñas, niños 


y adolescentes, y otra medida de resguardo de las personas en el contexto familiar o su 


ejecución. 


Última actividad: Asistente Jurídico o Prosecretario UGMPP cambia la ubicación del 


expediente a “Casillero”. 


Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional: 


● Actor: Juez 


o Rol: Controla y firma de decretos de fijación de audiencia cuando hay medidas 


inaudita parte. 


o Rol: Controla y firma de oficios sólo cuando sea necesario. 


o Rol: Revisa el expediente y la ficha de audiencia de medidas provisionales 


personales el día anterior a la audiencia. 


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


o Rol: Celebra y dirige la audiencia. 


o Rol: Controla y 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 resolución. 


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


● Actor: Secretario de la Unidad de Gestión de Medidas Provisionales Personales 


(UGMPP) 


 
 


 


1 La ejecución de las cuotas alimentarias se tramitarán en la Unidad de Ejecución. 
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o Rol: Resuelve consultas efectuadas por Jueces, Prosecretarios o Asistentes 


Jurídicos. 


o Rol: Excepcionalmente se comunica con el Juez de la causa para coordinar 


fecha de la audiencia. 


● Actor: Prosecretario de la Unidad de Gestión de Medidas Provisionales Personales 


(UGMPP) 


o Rol: Controla, firma el decreto de fijación de la audiencia. 


o Rol: Elabora decreto de fijación de medidas inaudita parte. 


o Rol: Verifica y certifica la existencia de casos de violencia o con medidas 


dictadas en el fuero penal. 


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


o Rol: Lleva los oficios papel firmados a la UC. 


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


● Actor: Asistente Jurídico de la Unidad de Medidas Provisionales Personales (UGMPP) 


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


o Rol: Reasigna las causas cuando haya prevención, restitución internacional 


de NNA o Defensoría Móvil. 


o Rol: Elabora y actualiza la radiografía, carga de las partes en el SACM y 


procede conforme instructivos. 


o Rol: Elabora y corrige el decreto de fijación de audiencia. 


o Rol: Calendariza la fecha de la audiencia. 


o Rol: Elabora la ficha de audiencia de medidas provisionales personales y da 


aviso al Juez que está a su disposición. 


o Rol: Notifica decretos y remite al Ministerio Público. 


o Rol: Elabora y comunica oficios. 


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


o Rol: Elabora el desistimiento y registra el resultado de la audiencia por 


incomparecencia vía SACM. 


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


o 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 satisfacción. 


Documentos relacionados: 


● Modelo de radiografía de Medidas Provisionales Personales. 


● Instructivo de admisión de Medidas Provisionales Personales. 


● Instructivo y modelos de medidas inaudita parte. 


● Protocolo de Gestión de Oralidad Efectiva en los Procesos de Familia  


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


● Instructivo para audiencia con niños, niñas o adolescentes. 


● Modelos de decretos de medidas provisionales personales. 


● Instructivo de ejecución de las cuestiones derivadas de las relaciones familiares sin 


contenido económico. 


● Instructivo de desalojo. 


● Instructivo y decretos para causas remitidas por la Defensoría Móvil. 


● Instructivo de formación de anexos y conexos. 


● Instructivo de reasignación de causas. 


● Ficha de audiencia de medidas provisionales personales. 


● Modelo de desistimiento. 


● Instructivo de firma de oficios según entidad oficiada. 


● Instructivo de restitución de NNA. 


● Modelo acta de audiencia MPP. 


● Instructivo para abordar situaciones complejas. 


● Instructivo de encuestas de satisfacción. 


● Modelos de decretos audiencia de conciliación, escucha NNA y/o toma de contacto o 


de los efectos derivados del divorcio. 


● Modelo de acta audiencia de conciliación, escucha NNA y/o toma de contacto o de los 


efectos derivados del divorcio. 


● Certificado de audiencia de conciliación, escucha NNA y/o toma de contacto o de los 


efectos derivados del divorcio. 


● Instructivo y modelos de decreto de medidas cautelares. 


● Instructivo para carga en el SACM y remisión a Defensorías Públicas de Familia. 
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● Instructivo de comunicación entre Prosecretarios y Asistentes Jurídicos. 


● Recomendaciones para la intervención del CATEMU. 


Esquema Narrativo del proceso 


1. Asistente Jurídico UGMPP recibe en “Mi despacho” del Despacho diario o interno, escrito 


de parte solicitando una medida provisional relativa a alimentos, litis expensas, régimen 


de comunicación, exclusión del hogar, cuidado personal de niñas, niños y adolescentes, u 


otra medida de resguardo de las personas en el contexto familiar, o su ejecución. Y si se 


trata: 


1.1. De peticiones diversas que deberán 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 


formación de anexos y conexos” y remite a la Unidad que corresponda. Sigue en 


actividad 2. 


1.2. De peticiones dentro de un expediente en trámite donde las peticiones que lo 


originaron tuvieron una operación de resolución o decisión jurisdiccional o no quedan 


peticiones en trámite, utiliza la operación del SACM “Decreto de reapertura” y sigue 


en el mismo expediente. Sigue en actividad 2. 


1.3. De una petición relativa a la ejecución de una medida provisional personal ya resuelta, 


procede conforme al “Instructivo de ejecución de las medidas provisionales 


personales”, realizando las llamadas, decretos y oficios necesarios. Sigue en actividad 


15. 


1.4. De causas donde existe prevención de un Juez distinto al designado o se trata de una 


demanda de restitución internacional de NNA o una causa remitida por la Defensoría 


Móvil, reasigna aplicando el “Instructivo de reasignación de causas”. 


2. Elabora la radiografía conforme “Modelo de radiografía de Medidas Provisionales 


Personales” incluyendo información de los expedientes conexos, y la carga en el SACM 


como nota interna. 


3. Completa el módulo de partes en el SACM, incorporando al Ministerio Público y los 


Equipos Técnicos, en caso de corresponder. 


4. Analiza la presentación aplicando el “Instructivo de admisión de Medidas Provisionales 


Personales”, consultando en caso de duda al Secretario de la UGMPP. Y si: 


4.1. Existen demandas iniciadas por la Defensoría Móvil, procede conforme el “Instructivo 
y decretos para causas iniciadas por la Defensoría Móvil”. 


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 vía SACM el certificado 







 


 
 


 
Tribunal de Gestión Asociada de Familia, Córdoba 


Capital 


Tribunal Superior de Justicia de Córdoba 


 
Página 28 de 90 


Proceso n° 7 


-Gestionar las medidas provisionales 
personales- 


 


 
 


aplicando el “Instructivo y decretos para casos de violencia o con medidas dictadas 


en el fuero penal”. 


5. Elabora decreto de fijación de audiencia con el decreto “Audiencia Medidas Provisionales 


- art. 73 CPF (decreto que la fija)” del SACM, incluyendo lugar de celebración, fecha y hora 


de realización 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 fijación de medidas inaudita parte, por 


indicación del Secretario UGMPP, Asistente Jurídico 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. 


6. Calendariza la fecha de la audiencia vía SACM. 


7. Cambia el estado de la operación a “realizada” e incorpora al Juez como firmante si se 


fijaron medidas inaudita parte, o Prosecretario UGMPP como firmante en los demás casos, 


y lo agrega en su lista para firmar digitalmente vía SACM. 


8. 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 vía SACM. Sigue en actividad 9. 


8.1.2. Excepcionalmente, comunica de manera informal al Asistente Jurídico o 


Prosecretario UGMPP que proyectó 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 vía SACM. Sigue 


en actividad 9. 


9. Asistente Jurídico UGMPP revisa en el SACM la firma del decreto y marca como “resuelto” 


el escrito electrónico vía Despacho diario. 


10. Notifica digitalmente el decreto, y si: 


10.1. Corresponde realizar oficios, comunicaciones y/o dar intervención 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 vía 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 vía SACM. 


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


abogado para ser retirado en la Unidad de Coordinación. 


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


actividad 11. 


10.2. Corresponde remitir al Ministerio Público, lo hace vía SACM. Sigue en 


actividad 11. 


11. Asistente Jurídico UGMPP elabora la ficha de audiencia de medidas provisionales 


personales de la causa, incluyendo información de los expedientes conexos, y un día 


antes de la audiencia da aviso al Juez que está a su disposición. 


12. Prosecretario UGMPP verifica si existen antecedentes de violencia o 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 día anterior a la audiencia, junto al Asistente Jurídico UGMPP si lo considera 


necesario. 


14. El día de la audiencia: 


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


14.1.1. Asistente Jurídico UGMPP registra el resultado de la audiencia en el 


SACM con la operación “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 vía 


SACM. 


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


la operación. 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 Jurídico UGMPP registra el resultado de la audiencia en el 


SACM con la operación “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 vía SACM. 


14.2.2. Carga en el SACM el decreto “Certificado de conciliación - 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 vía 


SACM. 


14.2.4. Asistente Jurídico UGMPP revisa la firma del Juez y Prosecretario 


UGMPP, notifica a las partes vía SACM, y remite el expediente al Ministerio 


Público 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 Jurídico UGMPP 


las recibe en la sala de recepción y las conduce hasta la sala de audiencia. Da aviso 


al Juez. Y si: 


14.4.1.1. Es necesario escuchar a niños, niñas o adolescentes, procede 


conforme el “Instructivo para audiencia con niños, niñas 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 Gestión 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 Público de la Defensa, en el momento 


de la audiencia. 


14.4.2.1.2. Ministerio Público de la Defensa evacúa la vista. 


14.4.2.1.3. Juez da instrucciones al Asistente Jurídico UGMPP para la 


redacción del acta. 


14.4.2.1.4. Asistente Jurídico UGMPP redacta el acta y la imprime para la 


firma ológrafa 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 


operación “Audiencia Medidas Provisionales - art. 73 CPF (acta)” y 


como atributo complementario “Audiencia celebrada - concilió”. 
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14.4.2.1.6. Las partes asistentes y el Ministerio Público de la Defensa en su 


caso firman ológrafamente el acta. 


14.4.2.1.7. Asistente Jurídico carga en el SACM la operación “Audiencia - 


acta (protocolizable)”, lo edita y adjunta el acta escaneada y suscripta 


por las partes y lo protocoliza vía SACM. 


14.4.2.1.8. Invita a completar a los participantes las encuestas de 


satisfacción, conforme al “Instructivo de encuestas de satisfacción”. 


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. Si las partes no logran la conciliación total, sigue en actividad 15. 


15. El Juez conduce la audiencia, recibe las pruebas aportadas por las partes, escucha la 


opinión de los Equipos Técnicos en caso de corresponder, y el dictamen del Ministerio 


Público, y si: 


15.1. Surge la necesidad de contar con un informe de los Equipos Técnicos u 


otra diligencia, solicita su realización. 


15.1.1. Juez da instrucciones al Asistente Jurídico UGMPP para la redacción del 


acta. 


15.1.2. Asistente Jurídico UGMPP redacta el acta y la imprime para la firma 


ológrafa 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 operación 


“Audiencia Medidas Provisionales - art. 73 CPF (acta)” y como atributo 


complementario “Audiencia celebrada - No concilió - Prueba”. 


15.1.4. Las partes asistentes firman ológrafamente el acta. 


15.1.5. Asistente Jurídico UGMPP adjunta el acta escaneada y suscripta por las 


partes a la operación “Audiencia Medidas Provisionales - art. 73 CPF (acta)”. 


15.1.6. Juez firma digitalmente la operación “Audiencia medidas provisionales - 


art. 73 CPF (acta)”. 


15.1.7. Asistente Jurídico UGMPP revisa la firma del Juez vía SACM y elabora e-


oficio comunicando el requerimiento de informe a los Equipos Técnicos. 


15.1.8. Carga al Equipo Técnico como usuario interno vía 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 vía SACM 
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y da aviso al Prosecretario conforme instructivo de comunicación entre 


Prosecretarios y Asistentes Jurídicos. 


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


15.1.11. Cambia la ubicación 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 Jurídico UGMPP para la redacción del acta 


y el decreto, incluyendo los casos de acuerdos parciales. 


15.2.2. Asistente Jurídico UGMPP elabora el acta e imprime una copia para su 


firma ológrafa y control del Juez, corrigiéndola según sus instrucciones. 


15.2.3. Registra el resultado de la audiencia en el SACM con la operación 


“Audiencia Medidas Provisionales - Art. 73 CPF (Acta)” y selecciona la opción 


“Audiencia Celebrada - No concilió - Fin período probatorio”. 


15.2.4. Carga en el SACM el decreto “Medidas Provisionales Personales”, y 


agrega y edita el decreto según lo resuelto por el Juez. 


15.2.5. Las partes asistentes firman ológrafamente el acta. 


15.2.6. Asistente Jurídico UGMPP incorpora el acta ológrafa suscripta por las 


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


15.2.7. Invita a completar a los participantes las encuestas de satisfacción, 


conforme al “Instructivo de encuestas de satisfacción”. 


15.2.8. Juez firma digitalmente la operación “Medidas Provisionales Personales” 


y “Audiencia medidas provisionales - art. 73 CPF (acta)” vía SACM. 


15.2.9. Asistente Jurídico UGMP revisa vía 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 vía 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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15.2.9.2.2.1.1. Lo edita en el SACM, firma digitalmente el oficio 


electrónico y lo comunica. Excepcionalmente imprime y 


firma ológrafamente el oficio papel y lo devuelve al Asistente 


Jurídico. 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 Jurídico que proyectó 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 Jurídico UGMPP recibe el oficio firmado por el 


Prosecretario. Si corresponde entregar el oficio en papel, lo deja a 


disposición del abogado para ser retirado en la Unidad de 


Coordinación. Sigue en actividad 16. 


16. Asistente Jurídico o Prosecretario UGMPP cambia la ubicación 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 comunicación y sus respectivos incidentes, y 


en los incidentes de la liquidación 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 liquidación de la comunidad de ganancias, 


vencimiento del plazo para contestar la demanda o incidente, o resolución firme de las 


excepciones dispuestas en el art. 78 del CPF, que requieren el diligenciamiento de algún tipo 


de prueba en los juicios común y de alimentos y régimen de comunicación, y en los incidentes 


de liquidación de la comunidad de ganancias. 


Primera actividad: Asistente Jurídico UGAPC recibe vía 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 liquidación 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 resolución 


de las excepciones dispuestas en el art. 78 del CPF que requieren el diligenciamiento de algún 


tipo de prueba. 


Última actividad: Asistente Jurídico UGAPC cambia la ubicación del expediente en el SACM 


“a casillero”. 


Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional: 


● Actor: Juez 


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


de audiencia preliminar. 


o Rol: Celebra y dirige la audiencia. 


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


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


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


● Actor: Secretario de la Unidad de Gestión 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 


Jurídicos. 
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● Actor: Prosecretario de la Unidad de Gestión de Audiencias de Procesos de 


Conocimiento (UGAPC) 


o Rol: Controla y firma decretos y oficios. 


● Actor: Asistente Jurídico de la Unidad de Gestión de Audiencias de Procesos de 


Conocimiento (UGAPC) 


o Rol: Verifica en el calendario de tareas el vencimiento del plazo para contestar 


la demanda o la firmeza de la resolución de las excepciones. 


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


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


fuero penal. 


o Rol: Elabora, notifica, calendariza y comunica el decreto de fijación de fecha 


de la audiencia preliminar y sus oficios. 


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


o Rol: Elabora, carga en el SACM y corrige la ficha de audiencia preliminar y el 


proyecto de acta. 


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


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


o Rol: Prepara la celebración de la audiencia preliminar. 


o Rol: Agenda la Audiencia Complementaria y calendariza los hitos de control. 


o Rol: Realiza el sorteo del perito. 


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


audiencia. 


o Rol: Edita el acta mientras se desarrolla la audiencia, siguiendo las 


instrucciones del Juez. 


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


o Rol: Aplica las encuestas de satisfacción. 


Documentos relacionados: 


● Protocolo de Gestión de Oralidad Efectiva en los Procesos de Familia  


● Instructivo para casos de violencia o con medidas dictadas en el fuero penal. 
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● Instructivo para audiencia con niños, niñas o adolescentes. 


● Modelo de decreto de fijación de audiencia preliminar. 


● Modelo de actas audiencia preliminar. 


● Ficha de audiencia preliminar. 


● Instructivo de encuestas de satisfacción. 


● Modelo de desistimiento. 


● Modelo de certificado de no asistencia a la audiencia. 


● Instructivo sorteo de perito. 


● Recomendaciones para la intervención del CATEMU. 


● Instructivo para abordar situaciones complejas. 


● Modelos de decretos audiencia de conciliación, escucha NNA y/o toma de contacto o 


de los efectos derivados del divorcio. 


● Modelo de acta audiencia de conciliación, escucha NNA y/o toma de contacto o de los 


efectos derivados del divorcio. 


● Certificado de audiencia de conciliación, escucha NNA y/o toma de contacto o de los 


efectos derivados del divorcio. 


● Instructivo para carga en el SACM y remisión a Defensorías Públicas de Familia. 


● Instructivo de comunicación entre Prosecretarios y Asistentes Jurídicos. 
 


 
Esquema Narrativo del proceso 


1. Asistente Jurídico UGAPC recibe vía 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 


liquidación 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 resolución de 


las excepciones dispuestas en el art. 78 del CPF que requieren el diligenciamiento de 


algún tipo de prueba. Y si se trata: 


1.1. De peticiones diversas que deberán 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 


formación 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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3. Elabora el decreto de fijación de fecha de Audiencia Preliminar en SACM con la operación 


“Audiencia preliminar (Decreto que la fija)” incluyendo lugar de celebración, fecha y hora 


de realización 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. 


4. Cambia el estado de la operación a “realizada”, incorpora al Prosecretario UGAPC como 


firmante y lo agrega en su lista para firmar digitalmente vía SACM. 


5. Prosecretario UGAPC controla y firma digitalmente el decreto, y da aviso al Asistente 


Jurídico UGAPC conforme “Instructivo de comunicación entre Prosecretarios y Asistentes 


Jurídicos”. 


6. Asistente Jurídico UGAPC calendariza la fecha de la audiencia y el hito de control previo 


en el SACM. 


7. Notifica digitalmente el decreto vía SACM a las partes, y si: 


7.1. Corresponde realizar oficios, comunicaciones y/o dar intervención al Equipo Técnico 


elabora y carga los proyectos de oficio en el SACM. 


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


7.1.2. Cambia el estado del e-oficio a realizado e incorpora al Prosecretario 


como firmante y lo agrega en su lista para firmar digitalmente vía 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 


electrónico y da aviso al Asistente Jurídico UGAPC. Excepcionalmente 


imprime y firma ológrafamente el oficio papel y lo devuelve al Asistente 


Jurídico. Sigue en actividad 7.1.4. 


7.1.3.1.2. Excepcionalmente, se comunica de manera informal con el 


Asistente Jurídico que proyectó el oficio, indicando lo que debe corregir 


para que éste lo reelabore. Sigue en actividad 7.1. 


7.1.4. Asistente Jurídico cambia la ubicación del expediente vía SACM a 


“casillero”. 


7.1.4.1. Si corresponde entregar el oficio en papel, lo deja a disposición del 


abogado para ser retirado en la Unidad de Coordinación. 
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7.2. Corresponde remitir la causa al Ministerio Público, lo hace vía SACM, conforme 


“Instructivo para carga en el SACM y remisión a Defensorías Públicas de Familia”. 


Sigue en actividad 8. 


8. Asistente Jurídico UGAPC, 7 días antes de la audiencia preliminar, se comunica con las 


partes involucradas por teléfono o correo electrónico para asegurarse de su participación, 


responde dudas operativas y reitera dónde se realizará la audiencia. 


9. Prepara la ficha de audiencia preliminar conforme “Ficha de audiencia preliminar” 


incluyendo información de los expedientes conexos, cargándolo como nota interna en el 


SACM y proyecta el acta de la audiencia preliminar conforme “Modelo de actas audiencia” 


hasta 5 días antes de la fecha designada, y da aviso al Juez que están a su disposición. 


10. Juez revisa el expediente, la ficha de audiencia preliminar y el proyecto de acta de 


audiencia preliminar el día anterior a la audiencia, junto al Asistente Jurídico UGAPC, si lo 


considera necesario. Y si el Juez considera: 


10.1. Que hay que hacer correcciones, da instrucciones al Asistente Jurídico 


UGAPC para cargarlas en el formulario de radiografía de la causa. Sigue en actividad 


9. 


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


11. El día de la audiencia, si el Juez: 


11.1. Está imposibilitado de tomarla y es posible reemplazarlo, lo reemplaza 


otro Juez del Tribunal. Sigue en actividad 15. 


11.2. Está imposibilitado de tomarla y no es posible reemplazarlo, Asistente 


Jurídico fija nueva fecha de AP. Sigue en actividad 3. 


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


12. Asistente Jurídico 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 Jurídico UGAPC registra el resultado de la audiencia en el 


SACM con la operación “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 justificación: 


12.2.1. Registra el resultado de la audiencia en el SACM en la operación “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 vía SACM. 


12.2.2. Carga en el SACM el decreto “Certificado de conciliación - desistimiento - 


allanamiento”1 utilizando el “Modelo de desistimiento”. Incorpora al Juez como 


firmante y lo agrega en su lista para firmar digitalmente vía SACM. 


12.2.3. Prosecretario UGAPC ingresa a “Firmar mi lista”, controla y firma 


digitalmente vía SACM la operación “Audiencia preliminar (acta)”. 


12.2.4. Juez ingresa a “Firmar mi lista” del SACM, controla y firma digitalmente 


vía SACM el decreto “Certificado de conciliación - desistimiento - allanamiento”. 


12.2.5. Asistente Jurídico UGAPC controla vía SACM la firma digital de las 


operaciones por el Prosecretario y Juez. 


12.2.6. Notifica por e-cédula vía SACM y remite la causa al Ministerio Público si 


corresponde, y cambia la ubicación del expediente a “Casillero”. Sigue en 


actividad 28. 


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


13. Asistente Jurídico UGAPC recibe a las partes en la sala de recepción y las conduce hasta 


la sala de audiencia designada. 


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


correctivas. 


15. Da aviso al Juez. Y si: 


15.1. Es necesario escuchar a niños, niñas o adolescentes, procede conforme 


el “Instructivo para audiencia con niños, niñas 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 Gestión 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 Público en el momento de la 


audiencia. 


 


 


1 Decreto de desistimiento. 
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16.2.2. El Ministerio Público evacúa la vista. 


16.2.3. Juez da instrucciones al Asistente Jurídico UGAPC para la redacción del 


acta. 


16.2.4. Asistente Jurídico UGAPC redacta el acta y la imprime para su firma 


ológrafa 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 operación 


“Audiencia preliminar (acta)” y como atributo complementario “Audiencia 


celebrada - concilió”. 


16.2.6. Las partes asistentes y el Ministerio Público firman ológrafamente el acta. 


16.2.7. Asistente Jurídico UGAPC carga en el SACM la operación “Audiencia - 


acta (protocolizable)”, lo edita y adjunta el acta escaneada y suscripta 


ológrafamente por las partes. 


16.2.8. Protocoliza la operación “Audiencia - acta (protocolizable)” vía SACM. 


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


“Audiencia - acta (protocolizable)”. 


16.2.10. Asistente Jurídico UGAPC revisa la firma de las operaciones por el Juez 


e invita a los participantes a completar las encuestas, conforme “Instructivo de 


encuestas de satisfacción”. Sigue en actividad 27. 


17. Asistente Jurídico 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 aún no diligenciada o se transformó en un asunto de puro derecho, Juez podrá 


oír las alegaciones de las partes y Ministerio Público en esta audiencia y llamar autos 


para sentencia. Sigue en Actividad 28. 


18. Juez depura la prueba y coordina con las partes el plan de trabajo del período 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 deberá encontrarse producida en forma previa. 


19. Da instrucciones al Asistente Jurídico UGAPC para la redacción del acta. 


20. Asistente Jurídico 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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20.1. En caso de haberse admitido prueba pericial, sortea en el acto el perito de 


la lista respectiva según la especialidad conforme “Instructivo sorteo de perito”2. 


20.1.1. Incorpora al Juez como firmante y lo agrega en su lista para firmar 


digitalmente vía SACM. 


21. Redacta el acta y la imprime para su firma ológrafa por las partes y control del Juez, 


corrigiéndola conforme sus instrucciones. 


22. Las partes asistentes y el Ministerio Público firman ológrafamente el acta. 


23. 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 operación “Audiencia 


preliminar (acta)” y como atributo complementario “Audiencia celebrada - no concilió”. 


Cambia el estado de la operación a “realizada”, incorpora al Juez como firmante, y lo 


agrega en su lista para firmar digitalmente del SACM. 


24. Finalizada la Audiencia Preliminar invita a los participantes a completar las encuestas 


conforme “Instructivo de encuestas de satisfacción”. 


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


26. Asistente Jurídico UGAPC revisa en el SACM la firma de las operaciones y las notifica 


digitalmente vía SACM si corresponde. 


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


28. 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 alegó 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: Celebración de la audiencia preliminar con la definición de la prueba admitida y 


a producir en el proceso. 


Primera actividad: Asistente jurídico UGAPC inmediatamente después de finalizar la 


audiencia preliminar y de tomar conocimiento de la prueba admitida a producir, actualiza y 


completa el formulario de radiografía de la causa. 


Última actividad: Asistente Jurídico 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 


● Actor: Juez 


o Rol: Decide sobre la participación del perito y los equipos técnicos en la 


audiencia complementaria. 


o Rol: Controla y firma de los oficios que requieran su firma. 


o Rol: Indica medidas relativas a los informes de los equipos técnicos. 


● Actor: Secretario de la Unidad de Gestión de Audiencias de Procesos de Conocimiento 


(UGAPC) 


o Rol: Da las indicaciones pertinentes para la ejecución de las medidas 


solicitadas por el Juez. 


● Actor: Prosecretario de la Unidad de Gestión de Audiencias de Procesos de 


Conocimiento (UGAPC) 


o Rol: Firma y comunica vía SACM certificados y decretos de emplazamiento y 


remoción de peritos, oficios, decreto de incorporación de informe de los 


equipos técnicos, actas y otros decretos del período probatorio. 


● Actor: Asistente Jurídico de la Unidad de Gestión de Audiencias de Procesos de 


Conocimiento (UGAPC) 
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o Rol: Actualiza la radiografía de la causa y elabora la ficha de audiencia 


complementaria. 


o Rol: Elabora, corrige y notifica decretos de emplazamiento y remoción de 


peritos, oficios, decreto de incorporación de informe de los equipos técnicos y 


otros decretos del período probatorio. 


o Rol: Realiza nuevo sorteo de perito vía SACM. 


o Rol: Controla en el calendario de tareas la firmeza del decreto de remoción de 


perito. 


o Rol: Calendariza las fechas de los puntos de control relevantes para la 


producción de la prueba pericial. 


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


usuarios internos. 


o Rol: Comunicación 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. 


● Actor: Perito 


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


de la audiencia complementaria. 


● Actor: Equipos Técnicos (CATEMU - ETIRC) 


o Rol: Presenta informe y participa de la audiencia complementaria de 


corresponder. 


Documentos Relacionados: 


● Ficha de audiencia complementaria. 


● Protocolo de Gestión de Oralidad Efectiva en los Procesos de Familia  


● Check list de control final de la prueba. 
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● Modelos de decretos de incorporación de prueba. 


● Modelos de decretos de remoción de perito, fijación de fecha de pericia, incorporación 


del dictamen pericial. 


● Instructivo sorteo de perito. 


● Instructivo de firma de oficios según entidad oficiada. 


● Instructivo para carga en el SACM y remisión a Defensorías Públicas de Familia. 


● Instructivo de comunicación entre Prosecretarios y Asistentes Jurídicos. 


● Recomendaciones para la intervención del CATEMU. 
 


 
Esquema Narrativo del proceso 


1. Asistente jurídico UGAPC inmediatamente después de finalizar la audiencia preliminar y 


de tomar conocimiento de la prueba admitida a producir, actualiza y completa la radiografía 


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 Jurídico UGAPC incorpora en el SACM la operación “Emplazamiento” dirigida al 


perito sorteado1. Incorpora al Prosecretario UGAPC como firmante, y lo agrega en su lista 


para firmar digitalmente vía SACM. 


3.1. Si se decidió postergar el sorteo del perito en la audiencia preliminar, se realizará el 


emplazamiento indefectiblemente desde la UGAPC en la fecha fijada en caso de no 


presentarse antes un acuerdo para su homologación. 


4. Prosecretario UGAPC firma digitalmente el emplazamiento y da aviso al Asistente Jurídico 


UGAPC conforme instructivo de comunicación entre prosecretario y asistente jurídico. 


5. Asistente Jurídico UGAPC notifica digitalmente por e-cédula. Cambia la ubicación del 


expediente a “Casillero” incorpora con la opción “agregar tarea” del SACM las siguientes 


fechas que funcionarán como puntos de control: fecha de aceptación del cargo, fecha 10 


 


 


1 Donde le informa sobre el tipo de procedimiento en el que intervendrá, 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 presentación del informe. 
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días posteriores a la aceptación del cargo, fecha 30 días posteriores a la aceptación del 


cargo, fecha 10 días antes de la celebración 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. Acepta el cargo y fija fecha de pericia mediante escrito electrónico. Sigue en actividad 


7. 


6.2. No acepta el cargo en el término de ley, Asistente jurídico UGAPC elabora el decreto 


de remoción 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 remoción y da aviso al 


Asistente Jurídico UGAPC. 


6.2.3. Asistente Jurídico notifica a las partes y al perito removido vía e-cédula en 


SACM, o telefónicamente. Calendariza con la opción “Agregar tarea” la fecha de 


firmeza del decreto de remoción y/o proyecta la certificación de la comunicación 


telefónica vía SACM y da aviso al Prosecretario UGAPC. 


6.2.4. Prosecretario UGAPC firma digitalmente el certificado. 


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


6.2.6. Asistente Jurídico UGAPC controla en el calendario de tareas la firmeza del 


decreto de remoción del perito. 


6.2.7. Sortea vía SACM un nuevo perito de la lista respectiva según la especialidad 


(conforme instructivo). Incorpora al Prosecretario UGAPC como firmante y lo 


agrega en su lista para firmar digitalmente vía SACM. 


6.2.8. Prosecretario UGAPC controla y firma digitalmente el decreto y acta de sorteo 


del nuevo perito, y da aviso al Asistente Jurídico UGAPC aplicando el instructivo 


de comunicación entre Prosecretarios y Asistentes Jurídicos. 


6.2.9. Asistente Jurídico UGAPC notifica por e-cédula vía SACM. Sigue en actividad 


3. 


7. Asistente Jurídico 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 vía 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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8. Prosecretario UGAPC controla y firma el decreto, y da aviso al asistente jurídico conforme 


instructivo de comunicación entre Prosecretarios y Asistentes Jurídicos. 


9. Asistente Jurídico UGAPC notifica vía e-cédula al perito y a las partes vía SACM, y deja 


constancia de los avances en “Formulario radiografía de la causa". Cambia la ubicación 


del expediente a “casillero”. 


10. Asistente Jurídico UGAPC recibe en “Mi despacho” de la Aplicación Despacho Diario, 


escrito del perito incorporando su informe pericial. 


11. Elabora el proyecto de decreto de incorporación de la pericia. Incorpora al Prosecretario 


UGAPC como firmante y lo agrega en su lista para firmar digitalmente vía SACM. 


12. Prosecretario UGAPC firma el decreto digitalmente vía SACM y da aviso al Asistente 


Jurídico conforme instructivo de comunicación entre Prosecretarios y Asistentes Jurídicos. 


13. Asistente Jurídico notifica vía e-cédula a las partes, y cambia la ubicación del expediente 


a “casillero”. 


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


Subproceso informes de CATEMU y ETIRC 


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


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


15.2. Incorpora al Prosecretario UGAPC como firmante, y lo agrega en su “lista 


para firmar digitalmente” vía SACM. 


15.3. Prosecretario UGAPC ingresa a “firmar mi lista”, firma digitalmente el e- 


oficio, y lo comunica vía SACM. 


15.4. Cambia la ubicación del expediente en el SACM a “casillero". Sigue en 


actividad 16. 


16. Asistente Jurídico 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 ejecución. Sigue en Proceso N° 6 “Gestionar las actuaciones 


de trámite”. 


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


17. Elabora el proyecto de decreto de incorporación del informe. Incorpora al Prosecretario 


UGAPC como firmante y lo agrega en su lista para firmar digitalmente vía SACM. 
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18. Prosecretario firma el decreto digitalmente vía SACM, y da aviso al asistente jurídico 


conforme instructivo de comunicación entre prosecretario y asistente jurídico. 


19. Asistente jurídico notifica por e cédula a las partes vía SACM, y cambia la ubicación del 


expediente a “casillero”. 


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


prueba”. 


 


 
Subproceso prueba testimonial e interrogatorio de parte que estuvo ausente en AP. 


21. Asistente jurídico UGAPC se comunica con los abogados 20 días antes de la audiencia 


complementaria. Si el abogado: 


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


21.2. Informa que la cédula de notificación fue devuelta requiriendo ser notificada a un 


nuevo domicilio 


21.2.1. Abogado presenta escrito solicitando la notificación a un nuevo domicilio, 


acompañando 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 Jurídico UGAPC recordará las consecuencias de la falta de concurrencia 


de los testigos a la audiencia,3 y toma nota para informarle al Juez oportunamente. 


22. Deja constancia de los avances en el formulario de radiografía 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 Jurídico UGAPC elabora los oficios o los oficios reiteratorios, o, de corresponder, 


el decreto vía SACM en el que pone en conocimiento del abogado que se libró el oficio en 


papel a entidades que requieren firma del Tribunal y que queda a su disposición en la 


Unidad de Coordinación para ser retirado y diligenciado por el abogado. 


25. Asigna al Prosecretario UGAPC o Juez, aplicando el “Instructivo de firma de oficios según 


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 Gestión de Oralidad Efectiva en los Procesos de Familia. 
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26.2. Excepcionalmente y si debe rehacerse, asigna al Asistente jurídico UGAPC, sigue en 


actividad 24. 


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


27.1. el destinatario está adherido al oficio electrónico, comunica el e-oficio vía SACM. 


Sigue en actividad 28. 


27.2. el destinatario no está adherido, firma digitalmente la operación oficio genérico vía 


SACM. 


27.2.1. Asistente Jurídico UGAPC controla la firma del oficio por el Juez o 


Prosecretario, imprime una copia y lo deja a disposición del abogado para ser 


retirado en la Unidad de Coordinación. Sigue en actividad 28. 


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


27.3.1. Asistente Jurídico UGAPC controla la firma ológrafa del oficio por el Juez 


o Prosecretario, notifica vía e-cédula al abogado, y lo deja a su disposición para 


ser retirado en la Unidad de Coordinación. Sigue en actividad 28. 


28. Asistente jurídico UGAPC revisa la firma de la operación vía SACM e incorpora las fechas 


de vencimiento vía “Agregar tarea” para las respuestas de las entidades oficiadas y 


actualiza el formulario de radiografía 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 electrónica, 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 Jurídico UGAPC revisa 5 días hábiles antes de la audiencia complementaria el 


estado de producción de la prueba y elabora la ficha de audiencia complementaria, 


incluyendo información de los expedientes conexos. 


31.1. Verifica si el abogado devolvió 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 participación 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 


jurídico conforme instructivo de comunicación entre prosecretario y asistente 


jurídico. 


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


telefónico. 


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


informa al Prosecretario UGAPC. 


33.2.1. Prosecretario UGAPC elabora, firma y comunica por e-oficio vía 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° día hábil anterior a la fecha fijada para la audiencia complementaria. 


Primera actividad: Asistente Jurídico UGAPC, 5 días hábiles antes de la audiencia 


complementaria, corrobora vía SACM que las partes involucradas estén notificadas, se 


comunica con ellas por teléfono o correo electrónico para asegurarse de su participación, 


responde dudas operativas e indica la ubicación de la sala donde se celebrará la audiencia. 


Última actividad: Asistente Jurídico UGAPC cambia la ubicación del expediente de 


“despacho” a “a fallo”. 


Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional: 


● Actor: Juez 


o Rol: Celebra y 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 producción. 


● Actor: Secretario de la Unidad de Gestión 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 


Jurídicos. 


● Actor: Prosecretario de la Unidad de Gestión de Audiencias de Procesos de 


Conocimiento (UGAPC) 


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


o Rol: Controla, firma y comunica oficios de fijación de nueva audiencia. 


● Actor: Asistente Jurídico de la Unidad de Gestión de Audiencias (UGAPC) 


o Rol: Prepara la celebración de la audiencia complementaria. 


o Rol: Controla las condiciones necesarias para la recepción de la audiencia. 


o Rol: Agenda nueva fecha de audiencia en la Agenda digital. 







 


 
 


 
Tribunal de Gestión Asociada de Familia, Córdoba 


Capital 


Tribunal Superior de Justicia de Córdoba 


 
Página 51 de 90 


Proceso n° 10 


-Gestionar la audiencia complementaria- 


 


 
 


o Rol: Elabora, notifica y calendariza el decreto de fijación de nueva audiencia. 


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


o Rol: Da inicio a la videograbación por indicación 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 satisfacción. 


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


Documentos relacionados: 


● Protocolo de Gestión 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 niños, niñas o adolescentes. 


● Modelo de certificados audiencia complementaria. 


● Ficha de audiencia complementaria. 


● Instructivo uso agenda digital. 


● Instructivo de encuestas de satisfacción. 


● Recomendaciones para la intervención del CATEMU. 


● Instructivo para abordar situaciones complejas. 


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


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


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


● Instructivo para carga en el SACM y remisión a Defensorías Públicas de Familia. 


● Instructivo de comunicación entre Prosecretarios y Asistentes Jurídicos. 


Esquema Narrativo del proceso 


1. Asistente Jurídico UGAPC, 5 días hábiles antes de la audiencia complementaria, 


corrobora vía SACM que las partes involucradas estén notificadas, se comunica con ellas 


por teléfono o correo electrónico para asegurarse de su participación, responde dudas 


operativas e indica la ubicación de la sala donde se celebrará la audiencia. 
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2. El día fijado 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, videograbación u otro inconveniente de 


infraestructura, solicita colaboración al Equipo Técnico de Cícero. 


3. Recibe a las partes, testigos y peritos en la sala de recepción, y las conduce hasta la sala 


de audiencia. Y si: 


3.1. Es necesario escuchar a niños, niñas o adolescentes, procede conforme el “Instructivo 


para audiencia con niños, niñas 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. Da aviso al Juez que: 


4.1. Están dadas las condiciones para la celebración de la audiencia, sigue en actividad 


5. 


4.2. No están dadas las condiciones para la celebración de la audiencia por fuerza mayor: 


4.2.1. Asistente Jurídico UGAPC registra el resultado de la audiencia 


suspendida en la operación del SACM con la operación “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 fijación de nueva fecha de la audiencia 


complementaria en SACM con la operación “Audiencia complementaria (Decreto 


que la fija)” incluyendo lugar de celebración, fecha y hora de realización 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 operación a “realizada”, incorpora al Prosecretario 


UGAPC como firmante y lo agrega en su lista para firmar digitalmente vía SACM. 


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


al Asistente Jurídico UGAPC. 


4.2.7. Asistente Jurídico UGAPC notifica digitalmente el decreto vía SACM y si: 
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4.2.7.1. Corresponde realizar oficios, comunicaciones y/o dar intervención al 


Equipo Técnico, elabora y carga los proyectos de oficios en el SACM. 


4.2.7.1.1. 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 vía SACM. 


4.2.7.1.3. Prosecretario UGAPC ingresa a “Firmar mi lista” del SACM para 


ver el proyecto de oficio. 


4.2.7.1.4. Controla, edita, firma y comunica el oficio vía SACM. 


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


Sigue en actividad 1. 


4.2.7.2. Corresponde remitir al Ministerio Público, lo hace vía 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 videograbación. 


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 registración audiovisual, 


exponiendo los términos y alcances del acuerdo. Y si: 


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


5.2.2. Ministerio Público evacúa la vista. 


5.2.3. Juez da instrucciones al Asistente Jurídico UGAPC para la redacción del 


acta, conforme “Modelo de actas audiencia complementaria”. 


5.2.4. Asistente Jurídico UGAPC redacta el acta y la imprime para la firma 


ológrafa 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 operación 


“Audiencia complementaria (acta)” y como atributo complementario “Audiencia 


celebrada - concilió”. 


5.2.6. Las partes asistentes y el Ministerio Público firman ológrafamente el acta. 


5.2.7. Asistente Jurídico UGAPC carga en el SACM la operación “Audiencia - 


acta (protocolizable)”, lo edita y adjunta el acta escaneada y suscripta 


ológrafamente por las partes. 


5.2.8. Protocoliza la operación “Audiencia - acta (protocolizable)” vía SACM. 
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5.2.9. Juez firma digitalmente las operaciones “Audiencia complementaria 


(acta)” y “Audiencia - acta (protocolizable)”. 


5.2.10. Asistente Jurídico UGAPC revisa la firma de las operaciones por el Juez 


e invita a los participantes a completar las encuestas, conforme “Instructivo de 


encuestas de satisfacción”. 


5.2.11. Cambia la ubicación del expediente a “casillero”. Fin del Proceso. 


6. Asistente Jurídico UGAPC, por indicación del Juez, da inicio a la videograbación. 


7. Juez conduce la audiencia con la declaración de testigos, peritos, partes y/o equipos 


técnicos conforme el Protocolo de Gestión de Oralidad Efectiva en los Procesos de 


Familia. 


7.1. Si se clausura el debate oral1, sigue en actividad 8. 


7.2. Si excepcionalmente quedare pendiente de producir prueba esencial para la solución 


del caso, Juez fija una nueva audiencia aplicando el Protocolo de Gestión de Oralidad 


Efectiva en los Procesos de Familia. 


7.2.1. Asistente Jurídico UGAPC registra el resultado de la audiencia en la operación 


del SACM con la operación “Audiencia complementaria (acta)” y como atributo 


complementario “Audiencia celebrada - no concilió - prueba”. Sigue en actividad 


4.2.2. 


8. Recibe los alegatos oralmente y dicta el decreto de autos para resolver en definitiva, 


quedando todas las partes notificadas en dicho acto. 


9. Asistente Jurídico UGAPC, por indicación del Juez, termina videograbación. 


10. Carga el certificado de audiencia en el SACM con la operación “Audiencia complementaria 


(acta) y registra el resultado “Audiencia celebrada - no concilió”. Cambia el estado de la 


operación a “realizada”, incorpora al Juez como firmante, y lo agrega en su lista para firmar 


digitalmente del SACM. 


11. Invita a completar a los participantes las encuestas de satisfacción, conforme al 


“Instructivo de encuestas de satisfacción”. 


12. Juez firma el acta de la audiencia complementaria en SACM. 


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


 


1
Esto incluye cuando se da la oportunidad en un plazo perentorio para impugnar y alegar por escrito sobre la pericia o prueba 


informativa incorporada tardíamente. 
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11. Gestionar las audiencias de conciliación, 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 conciliación o de escucha NNA y/o toma 


de contacto, de oficio o a petición de parte. 


Tipo: Sustantivo. 


Disparadores: Petición del abogado o Defensor Público o decisión del Juez de celebrar una 


audiencia de conciliación 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 o UGMPP o UGD o UGAPC o UE recibe la instrucción 


verbal de un Juez o Secretario para la fijación de una audiencia de conciliación o de escucha 


NNA y/o toma de contacto, o vía Despacho diario o interno recibe escrito de parte solicitando 


la fijación de una audiencia de conciliación, de los efectos derivados del divorcio o de escucha 


NNA y/o toma de contacto. 


Última actividad: Juez ingresa a “Firmar mi lista” del SACM y firma digitalmente la operación 


vía SACM. 


Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional: 


 
● Actor: Juez 


 
o Rol: Impulsa la fijación de una audiencia de conciliación, de escucha NNA y/o 


toma de contacto. 


o Rol: Controla, edita y firma el decreto que resuelve no convocar a la audiencia. 


o Rol: Revisa el expediente y la ficha de audiencia un día antes de la audiencia. 


o Rol: Conduce las actividades de conciliación 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. 


● Actor: Secretario de la Unidad de Unidad de Gestión de Procesos (UGP), Unidad de 


Gestión de Medidas Provisionales Personales (UGMPP), Unidad de Gestión de 
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Divorcios (UGD), Unidad de Gestión de Audiencias de Procesos de Conocimiento 


(UGAPC) o Unidad de Ejecución (UE) 


o Rol: Impulsa la fijación de una audiencia de conciliación, de escucha NNA y/o 


toma de contacto. 


o Rol: Resuelve consultas efectuadas por Jueces, Prosecretarios o Asistentes 


Jurídicos. 


● Actor: Prosecretario de la Unidad de Unidad de Gestión de Procesos (UGP), Unidad 


de Gestión de Medidas Provisionales Personales (UGMPP), Unidad de Gestión de 


Divorcios (UGD), Unidad de Gestión de Audiencias de Procesos de Conocimiento 


(UGAPC) o Unidad de Ejecución (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 fijación 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 Jurídico de la Unidad de Unidad de Gestión de Procesos (UGP), 


Unidad de Gestión de Medidas Provisionales Personales (UGMPP), Unidad de 


Gestión de Divorcios (UGD), Unidad de Gestión de Audiencias de Procesos de 


Conocimiento (UGAPC) o Unidad de Ejecución (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 conciliación, escucha NNA y/o toma de contacto o 


de los efectos derivados del divorcio -convocatoria o denegación-. 


● Modelo acta de audiencia de conciliación, escucha NNA y/o toma de contacto o de los 


efectos derivados del divorcio. 


● Certificado de audiencia de conciliación, escucha NNA y/o toma de contacto o de los 


efectos derivados del divorcio. 


● Ficha de audiencia de conciliación, 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. 


● Instructivo para audiencia con niños, niñas o adolescentes. 


● Recomendaciones para la intervención del CATEMU. 


● Instructivo para abordar situaciones complejas. 


● Instructivo y decretos para causas relativas a la restitución internacional de NNA. 


● Instructivo para carga en el SACM y remisión a Defensorías Públicas de Familia. 


● Instructivo de comunicación entre Prosecretarios y Asistentes Jurídicos. 


Esquema Narrativo del proceso 


1. Prosecretario UGP o UGMPP o UGD o UGAPC o UE recibe la instrucción verbal de un 


Juez o Secretario para la fijación de una audiencia de conciliación o de escucha NNA y/o 


toma de contacto, o vía Despacho diario o interno recibe escrito de parte solicitando la 


fijación de una audiencia de conciliación, de los efectos derivados del divorcio o de 


escucha NNA y/o toma de contacto. Evalúa la situación, 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 fijación de la audiencia 


conforme “Modelos de decretos audiencia de conciliación, escucha NNA y/o toma 


de contacto o de los efectos derivados del divorcio -convocatoria o denegación-


”. 


1.1.2. Cambia el estado de la operación a “realizada”, incorpora al Juez como 


firmante y lo agrega en su lista para firmar digitalmente vía SACM. 


1.1.3. Juez ingresa a “Firmar mi lista” para ver el proyecto de decreto. 


1.1.4. Si es 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 elaboró el decreto, indicando lo que debe corregir para 


que 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 Jurídico 


conforme “Instructivo de comunicación entre Prosecretarios y Asistentes 


jurídicos”. 


1.1.7. Asistente Jurídico notifica digitalmente vía SACM el decreto. 


1.1.8. Cambia la ubicación del expediente en el SACM a “Casillero”. Sigue en 


actividad 11. 


1.2. Resuelve convocarla, sigue en actividad 2. 


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”. 


3. 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 fijación de 


audiencia con la operación “Audiencia de conciliación (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. 


4. Firma digitalmente el decreto vía SACM y marca como “resuelto” el escrito electrónico vía 


Despacho diario. 


5. Da aviso al Asistente Jurídico conforme “Instructivo de comunicación entre Prosecretarios 


y Asistentes jurídicos”. 
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6. Asistente Jurídico notifica digitalmente vía SACM el decreto de fijación 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 vía SACM. 


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


SACM. 


6.2. Remite la causa vía SACM al Ministerio Público Fiscal y de la Defensa si corresponde. 


7. Cambia la ubicación del expediente en el SACM a “Casillero". 


8. Asistente Jurídico UGP o UGMPP o UGD o UGAPC o UE, un día antes de la audiencia, 


elabora la ficha de audiencia incluyendo información de los expedientes conexos, y da 


aviso al Juez que está a su disposición. 


9. Juez revisa el expediente y la ficha de audiencia el día anterior a la audiencia, junto al 


Asistente Jurídico UGP o UGMPP o UGD o UGAPC o UE si lo considera necesario. 


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


10.1. No asisten por razones de fuerza mayor, o no concurren por otras causas, 


o concurre al menos una de las partes, o no concurre la parte citada para escucha y/o 


toma de contacto: 


10.1.1. Asistente Jurídico UGP o UGMPP o UGD o UGAPC o UE registra el 


resultado de la audiencia en el SACM con la operación “Audiencia de conciliación 


(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 vía 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 ubicación del 


expediente en el SACM a “Casillero”. Sigue en actividad 11. 


10.2. Concurren a la audiencia: 







 


 
 


 
Tribunal de Gestión Asociada de Familia, Córdoba 


Capital 
 
Página 60 de 90 


Tribunal Superior de Justicia de Córdoba  


Proceso n° 11 
 


-Gestionar las audiencias de conciliación, 
efectos derivados del divorcio, escucha NNA 


y/o toma de contacto- 


 
 


10.2.1. Asistente Jurídico UGP o UGMPP o UGD o UGAPC o UE recibe a las 


partes en la sala de recepción y las conduce hasta la sala de audiencia y da aviso 


al Juez. Y si: 


10.2.1.1. Es necesario escuchar a niños, niñas o adolescentes, procede 


conforme el “Instructivo para audiencia con niños, niñas 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 da inicio a la audiencia aplicando el Protocolo de Gestión de Oralidad 


Efectiva en los Procesos de Familia. Y si las partes: 


10.2.2.1. Logran la conciliación: 


10.2.2.1.1. Corre vista al Ministerio Público de la defensa en el momento de 


la audiencia, de corresponder. 


10.2.2.1.2. Ministerio Público de la Defensa evacúa la vista. 


10.2.2.1.3. Juez da instrucciones al Asistente Jurídico para la redacción del 


acta. 


10.2.2.1.4. Asistente Jurídico UGP o UGMPP o UGD o UGAPC o UE 


redacta el acta y la imprime para la firma ológrafa de las partes y control 


del Juez, corrigiéndola según sus instrucciones. 


10.2.2.1.5. Registra el resultado de la audiencia en el SACM en la operación 


“Audiencia de conciliación (acta)” o “Audiencia efectos derivados del 


divorcio (acta)” y en atributos complementarios coloca el resultado 


“Audiencia celebrada - concilió”. 


10.2.2.1.6. Las partes asistentes y el Ministerio Público de la Defensa, si 


corresponde, firman ológrafamente el acta. 


10.2.2.1.7. Asistente Jurídico elabora el proyecto de resolución en la 


operación “Audiencia - Acta (protocolizable)”, lo edita y adjunta el acta 


escaneada y lo protocoliza vía SACM. 


10.2.2.1.8. Juez firma digitalmente vía SACM las operaciones “Audiencia 


de conciliación (acta)” o “Audiencia efectos derivados del divorcio 


(acta)” y “Audiencia - Acta (protocolizable)”. 


10.2.2.1.9. Asistente Jurídico cambia la ubicación del SACM a “casillero”. 


Sigue en actividad 11. 
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10.2.2.2. No logran la conciliación 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 Jurídico UGP o UGMPP o UGD o UGAPC o 


UE para la redacción del acta o certificado, según corresponda. 


10.2.4. Asistente Jurídico UGP o UGMPP o UGD o UGAPC o UE registra el 


resultado de la audiencia en el SACM utilizando la operación “Audiencia de 


conciliación (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 operación el certificado que 


corresponda. 


10.2.5. Cambia el estado de la operación a “realizada”, incorpora al Prosecretario 


como firmante y lo agrega en su lista para firmar digitalmente vía 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 operación “Audiencia de conciliación (acta)” 


o “Audiencia escucha NNyA y/o contacto (acta)” o “Audiencia efectos derivados 


del divorcio (acta)” vía SACM. 


10.2.7. Asistente Jurídico verifica la firma digital del Prosecretario vía SACM, y 


cambia la ubicación del expediente vía 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 


Gestión Asociada de Familia.1 


Tipo: Sustantivo. 


Disparadores: Llamado telefónico o correo electrónico o consulta en barandilla, o 


presentación espontánea de un documento papel al Tribunal o presentación de comunicación 


interjurisdiccional. 


Primera actividad: Asistente jurídico UC recibe la comunicación. 


Última actividad: Asistente Jurídico o Prosecretario UC o UGP o UGMPP o UGD o UGAPC 


o UE responde la consulta recibida por teléfono o correo electrónico o a quien se presente en 


barandilla, recibe o entrega documental. 


Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional: 
 


● Actor: Prosecretario de la Unidad de Coordinación (UC), Unidad de Gestión de 


Procesos (UGP), Unidad de Gestión de Medidas Provisionales Personales (UGMPP), 


Unidad de Gestión de Divorcios (UGD), Unidad de Gestión de Audiencias de Procesos 


de Conocimiento (UGAPC) o Unidad de Ejecución (UE) 


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


 
● Actor: Asistente Jurídico de la Unidad de Coordinación (UC) 


 
o Rol: Recibe, responde y reenvía consultas telefónicas, por correo electrónico 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 periódicamente el proceso de reciclado de documentos en papel. 
 
 


 


1 El envío de documentación en papel desde el Tribunal está detallado cada vez que un proceso lo requiere, por 


lo cual no se incluye aquí. 
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o Rol: Realiza las consultas correspondientes con las Unidades del Tribunal. 


Documentos relacionados: 


● Instructivo para la desmaterialización y reciclado de papeles. 


● AR 1982 serie A del 26/12/2024 anexo único, reglamentario de la barandilla telefónica. 


Esquema Narrativo del proceso 


1. Asistente jurídico UC recibe la comunicación. Continúa en el subproceso que corresponda. 


Subproceso: Comunicación por teléfono 


2. Asistente Jurídico UC indaga el motivo de la llamada: 


2.1. Si puede, responde con sus competencias y conocimientos. Fin del proceso. 


2.2. Si no 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 Jurídico UC informa a la persona. Fin del proceso. 


Subproceso: Comunicación por correo electrónico 


3. Asistente Jurídico UC revisa diariamente en varias oportunidades el correo electrónico 


oficial del Tribunal. 


4. Analiza el pedido, y si: 


4.1. No es información 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 Jurídico UC responde inmediatamente por correo electrónico. Fin 


del proceso. 


4.1.3. Es información para crear o agregar a un expediente: 


4.1.3.1. Reenvía el correo electrónico a la Unidad correspondiente. 


4.1.3.2. Fin del Proceso. Sigue en Proceso N° 04 “Gestionar el ingreso de 


expedientes y presentaciones”. 


Subproceso: Recepción de documentos en papel en barandilla 


5. Asistente Jurídico UC recibe documentación en papel y la escanea. Y si se trata: 







 


 
 


 
Tribunal de Gestión Asociada de Familia, Córdoba 


Capital 


Tribunal Superior de Justicia de Córdoba 


 
Página 64 de 90 


Proceso n° 12 


-Gestionar las comunicaciones externas- 


 


 
 


5.1. De la recepción de un Poder, verifica en el sistema el número de expediente y la 


Unidad en el cual está 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 operación del SACM “Poder (Apud Acta)”. 


5.1.3. Da aviso a la Unidad correspondiente vía correo electrónico. 


5.2. De documentos en soporte papel distintos a los poderes, da aviso por correo 


electrónico al Prosecretario de la Unidad que corresponda, adjuntando la 


documentación escaneada. 


6. Asistente Jurídico o Prosecretario de la Unidad que corresponda realiza las acciones 


correspondientes que deriven del documento ingresado. Fin del proceso. 


7. Asistente Jurídico UC envía lo recibido en papel periódicamente al proceso de reciclado, 


conforme “Instructivo para la desmaterialización y reciclado de papeles”. 


8. Fin del proceso. 


Subproceso: Atención de personas en barandilla 


9. Asistente Jurídico UC atiende a una persona que se presenta espontáneamente para 


hacer una consulta en el Tribunal. 


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


9.2. Si no 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 Jurídico UC informa a la persona. Fin del proceso. 


9.2.2. No es urgente, solicita al peticionante un correo electrónico 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 resolución, o finalización de la audiencia 


complementaria, o cumplimiento de un plazo. 


Primera actividad: Asistente de Magistrado recibe aviso de que se requiere la elaboración 


de una resolución jurisdiccional que debe firmar el Juez, o el cumplimiento de un plazo para 


el dictado de una resolución conforme al calendario de tareas del SACM. 


Última actividad: Asistente de Magistrado cambia la ubicación del expediente en el SACM a 


“Casillero”, en caso de corresponder. 


Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional: 


 
● Actor: Juez 


 
o Rol: Determina los lineamientos de la decisión y las responsabilidades sobre la 


redacción del auto o sentencia que requiera su firma. 


o Rol: Elabora, controla, corrige y firma la resolución. 


o Rol: Controla y firma oficios en caso de corresponder. 


 
● Actor: Prosecretario de la Unidad de Gestión de Procesos (UGP), Unidad de Gestión 


de Medidas Provisionales Personales (UGMPP), Unidad de Gestión de Divorcios 


(UGD), Unidad de Gestión de Audiencias de Procesos de Conocimiento (UGAPC) o 


Unidad de Ejecución (UE) 


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


 
● Actor: Asistente de Magistrado de la Unidad de Coordinación (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. 


 
● Actor: Asistente Jurídico de la Unidad de Gestión de Procesos (UGP), Unidad de 


Gestión de Divorcios (UGD), Unidad de Gestión de Audiencias de Procesos de 


Conocimiento (UGAPC), o Unidad de Ejecución (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 comunicación entre Prosecretarios y Asistentes Jurídicos. 


Esquema Narrativo del proceso 


1. Asistente de Magistrado recibe aviso de que se requiere la elaboración de una resolución 


jurisdiccional que debe firmar el Juez, o el cumplimiento de un plazo para el dictado de 


una resolución conforme al calendario de tareas del SACM. 


1.1. Si es necesario proveer una petición previo al pase a fallo, da aviso al Prosecretario 


UGP, UGMPP, UGD, UGAPC o UE, conforme Instructivo de comunicación entre 


Prosecretarios y Asistentes Jurídicos. Fin del proceso. Sigue en Proceso n° 6: 


“Gestionar las actuaciones de trámite”. 


1.2. Si corresponde notificar el decreto de autos, lo notifica digitalmente vía SACM. Sigue 


en actividad 2. 


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


3. Cambia la ubicación del expediente “a fallo” vía SACM. 
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4. Identifica y calendariza los plazos para el dictado de la resolución vía SACM. Y si se trata 


de: 


4.1. Una sentencia de divorcio unilateral o bilateral con o sin convenio, un auto de 


homologación, un auto de interventor informante o un auto de inscripción al Registro 


de Deudores Alimentarios Morosos, da aviso al Prosecretario UGP, UGMPP, UGD, 


UGAPC o UE que la causa está incorporada a la “Lista de expedientes a fallo”, 


conforme al Instructivo de comunicación entre Prosecretarios y Asistentes Jurídicos. 


4.1.1. Prosecretario UGP, UGMPP, UGD, UGAPC o UE, aplicando el instructivo de 


comunicación entre Prosecretarios y Asistentes Jurídicos, asigna la causa al 


Asistente Jurídico UGP, UGMPP, UGD, UGAPC o UE. 


4.1.2. Asistente Jurídico UGP, UGMPP, UGD, UGAPC o UE elabora el proyecto de 


la resolución 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 resolución jurisdiccional, consultando con el Juez los lineamientos de 


la decisión y las responsabilidades sobre la redacción. Sigue en actividad 5. 


5. Carga el auto o sentencia en el SACM en la operación correspondiente, cambia el estado 


a “realizada” y da aviso al Juez de que el mismo se encuentra en condiciones de ser 


firmado. 


6. Marca como “resuelto” el escrito electrónico vía Despacho diario. 


7. 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 Jurídico UGP, UGMPP, UGD, UGAPC o UE, indicando lo 


que 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. 


8. Asistente de Magistrado UC protocoliza digitalmente vía SACM la resolución y da aviso al 


Juez. 


9. Juez firma digitalmente la resolución vía SACM. 


10. Asistente de Magistrado UC revisa la firma digital de la resolución por el Juez y notifica 


digitalmente la resolución a todas las partes vía 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 Jurídico de la 


Unidad interviniente. 


10.2.1. Asistente Jurídico de la Unidad interviniente elabora y carga el proyecto de 


oficio en el SACM. 


10.2.2. Cambia el estado de la operación a “realizada”, incorpora al Prosecretario de 


la Unidad interviniente o al Juez como firmante (según 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 


vía SACM y da aviso al Asistente Jurídico, o excepcionalmente imprime 


y firma ológrafamente el oficio papel y lo devuelve al Asistente Jurídico 


de la Unidad interviniente. Sigue en actividad 9.2.4. 


10.2.3.1.2. Excepcionalmente, se comunica de manera informal con el 


Asistente Jurídico que proyectó el oficio, indicando lo que debe corregir 


para que éste lo reelabore. Sigue en actividad 9.2.1. 


10.2.4. Asistente Jurídico 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 disposición del 


abogado para ser retirado en la Unidad de Coordinación. 


11. Cambia la ubicación del expediente en el SACM a “Casillero” o remite la causa vía SACM 


al Ministerio Público Fiscal o de la Defensa, en caso de corresponder. 


12. Fin del proceso. 
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14. Gestionar la ejecución de sentencias, autos y 


resoluciones que impongan obligaciones de dar sumas de 


dinero 


Objetivo: Ejecutar una sentencia, auto o resolución que impone una obligación de dar sumas 


de dinero. 


Tipo: Sustantivo 


Disparadores: Petición del abogado solicitando la ejecución de sentencia que impone 


obligaciones de dar sumas de dinero. 


Primera actividad: Asistente jurídico UE recibe en “Mi despacho” de la aplicación Despacho 


diario un escrito que solicita el inicio de la ejecución que imponga obligaciones de dar sumas 


de dinero, o su continuación. 


Última actividad: Asistente Jurídico UE verifica el cumplimiento de los requisitos para el inicio 


de la ejecución, conforme “Instructivo de trámite de la ejecución alimentaria u otras sumas de 


dinero” o “Instructivo de trámite de la ejecución de honorarios y/o multas” respectivamente, o 


la continuación de la ejecución. 


Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional: 


● Actor: Juez 


○ Rol: Controla y firma decretos, oficios y órdenes de pago. 


● Actor: Prosecretario de la Unidad de Ejecución (UE) 


○ Rol: Controla y firma decretos, oficios y órdenes de pago. 


● Actor:Asistente Jurídico de la Unidad de Ejecución (UE) 


○ Rol: Elabora y corrige decretos y oficios, y procede conforme 


instructivos. 


○ Rol: Actualiza las partes y la radiografía de la causa. 


Documentos relacionados 


● Instructivo de trámite de la ejecución alimentaria u otras sumas de dinero. 


● Instructivo de trámite de la ejecución de honorarios y/o multas. 


● Instructivo de medidas cautelares. 


● Instructivo de control de órdenes de pago. 


● Instructivo de subasta. 
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● Instructivo de aplicación de medidas sancionatorias o coercitivas. 


● Instructivo para carga en el SACM y remisión a Defensorías Públicas de Familia. 


● Instructivo de comunicación entre Prosecretarios y Asistentes Jurídicos. 


Esquema Narrativo del proceso 


1. Asistente jurídico UE recibe en “Mi despacho” de la aplicación Despacho diario escrito que 


solicita el inicio de la ejecución que imponga obligaciones de dar sumas de dinero, o su 


continuación. 


2. Actualiza la radiografía 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 ejecución, conforme 


“Instructivo de trámite de la ejecución alimentaria u otras sumas de dinero1”, “Instructivo 


de trámite de la ejecución de honorarios y/o multas”, o la continuación de la ejecución. 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 trámite” 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 trámite” para 


elaborar proyecto de decreto en el SACM que da por iniciada la etapa de 


ejecución 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 ejecución de honorarios y/o multas, fin del proceso. Sigue en actividad 3 


del Proceso N° 6: “Gestionar las actuaciones de trámite” para elaborar el proyecto de 


decreto en el SACM que da por iniciada la etapa de ejecución 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 órdenes de pago”. Sigue en actividad 4. 


 


 


1 Sumas de dinero que no sean honorarios y/o multas: canon locativo, compensación económica, etc. 
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3.5. Se trata de una solicitud para el inicio de los trámites de subasta, procede conforme 


al “Instructivo de subasta”. Sigue en actividad 4. 


3.6. Se trata de una solicitud de aplicación de una medida sancionatoria o coercitiva, 


procede conforme al “Instructivo de aplicación de medidas sancionatorias o 


coercitivas”. Sigue en actividad 4. 


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


Objetivo: Adjudicar los bienes de la comunidad de ganancias. 


Tipo: Sustantivo. 


Disparadores: Petición del abogado, Defensor Público o tercero que ingresa 


electrónicamente al Tribunal, solicitando la liquidación de la comunidad de ganancias. 


Primera actividad: Asistente jurídico UGD recibe en “Mi despacho” de la aplicación Despacho 


diario o en “Mi despacho” del Despacho interno del SACM escrito de parte, Defensor Público 


o tercero solicitando la liquidación de la comunidad de ganancias con la documentación 


pertinente. 


Última actividad: Prosecretario UGD cambia la ubicación del expediente en el SACM a 


“Casillero”. 


Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional: 


● Actor: Juez 


○ Rol: Firma el acta de sorteo del perito. 


● Actor: Prosecretario Unidad de Gestión de Divorcios (UGD) 


○ Rol: Controla y firma decretos. 


● Actor: Asistente Jurídico de la Unidad Gestión de Divorcios (UGD) 


○ Rol: Actualiza el formulario de radiografía de la causa. 


○ Rol: Elabora decreto que fija fecha de sorteo de perito, remite a 


mediación o emplaza a cumplir los requisitos faltantes para la 


admisibilidad del proceso. 


○ Rol: Remite la causa a la Unidad de Ejecución cuando surge la 


existencia de un único bien. 


○ Rol: Realiza sorteo de peritos vía SACM. 


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


perito y su notificación. 


○ Rol: Elabora decretos de emplazamiento, inicio de tareas, remoción de 


peritos, y puesta a la oficina de informes periciales. 


● Actor: Perito 
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○ 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 petición de la liquidación de la 


comunidad de ganancias. 


● Modelos de decretos de la liquidación de la comunidad de ganancias. 


● Instructivo de medidas cautelares. 


● Instructivo para carga en el SACM y remisión a Defensorías Públicas de Familia. 


● Instructivo de comunicación entre Prosecretarios y Asistentes Jurídicos. 


Esquema Narrativo del proceso 


1. Asistente Jurídico UGD recibe en “Mi despacho” de la aplicación Despacho diario o en “Mi 


despacho” del Despacho interno del SACM escrito de parte, Defensor Público o tercero, 


solicitando la liquidación de la comunidad de ganancias con la documentación pertinente. 


2. Actualiza la radiografía de la causa cargada como nota interna en el SACM, incluyendo 


información de los expedientes conexos. 


3. Realiza el chequeo de requisitos de admisibilidad del pedido conforme “Instructivo de 


admisibilidad de petición de liquidación de la comunidad de ganancias”. 


3.1. Si corresponde, elabora decreto que fija audiencia, o proveído que remite a mediación 


o 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 


conciliación, 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 trámite” 


respectivamente. 


3.2. Si no corresponde remitir a mediación o fijar audiencia, están completos los requisitos 


de admisibilidad, y abogado presenta un escrito solicitando la continuidad del trámite, 


sigue en Subproceso “sorteo de perito”. 


Subproceso sorteo de perito 


4. Asistente Jurídico UE recibe en “Mi despacho” de la aplicación Despacho diario, escrito 


presentado por el abogado solicitando la continuidad del trámite, en el supuesto en que 


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


audiencia ni remitir a mediación y están completos los requisitos de admisibilidad. Y si: 
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4.1. Surge la existencia de un único bien, remite la causa vía SACM a la Unidad de 


Ejecución. Fin del proceso. Sigue en Proceso N° 14 “Gestionar la ejecución de 


sentencias, autos o resoluciones que impongan obligaciones de dar sumas de dinero”. 


4.2. Surge la existencia de más de un bien, elabora el proyecto de decreto que da por 


iniciados los trámites de liquidación de la comunidad de ganancias conforme 


“Instructivo y modelos de decreto de admisibilidad de petición de la liquidación de la 


comunidad de ganancias” y fija fecha de sorteo de perito de la lista de abogados de 


oficio vía SACM. 


4.2.1. Cambia el estado de la operación 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. Si es necesario corregir el proyecto de decreto: 


4.2.2.1.1. Lo edita en el SACM, firma el decreto y calendariza la fecha de 


sorteo de perito vía SACM. Sigue en actividad 4.2.3. 


4.2.2.1.2. Excepcionalmente, se comunica de manera informal con el 


Asistente Jurídico que proyectó el decreto, indicando lo que debe 


corregir para que éste lo reelabore. Sigue en actividad 4.2. 


4.2.3. Asistente Jurídico UGD verifica la firma digital del decreto, y cambia la 


ubicación del expediente a “casillero”. 


4.2.4. El día del sorteo del perito, Asistente Jurídico UGD controla en el calendario de 


tareas del SACM la notificación del decreto a las partes realizada por el abogado. 


Y si las partes: 


4.2.4.1. No están todas notificadas, carga proyecto de certificado en el SACM, 


Incorpora al Prosecretario UGD como firmante, y lo incorpora a su lista para 


firmar digitalmente. 


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


SACM. 


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


certificado. 


4.2.4.1.3. Cambia la ubicación del expediente a “Casillero”. Fin del 


proceso. 


4.2.4.2. Están todas notificadas, sortea un perito vía SACM de la lista de 


abogados de oficio. 
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4.2.4.2.1. Agrega en el SACM el acta de sorteo de perito1, incorpora al 


Juez como firmante vía SACM y lo agrega en su lista para firmar 


digitalmente. 


4.2.4.2.2. 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 Jurídico UGD revisa que el acta esté firmada por el 


Juez y cambia la ubicación del expediente a casillero. 


4.2.5. Si el perito: 


4.2.5.1. Acepta el cargo y fija fecha de inicio de tareas mediante escrito 


electrónico. Sigue en Subproceso “realización de tareas de inventario y 


avalúo”. 


4.2.5.2. No acepta el cargo, Asistente Jurídico UGD, a pedido de parte, elabora 


el decreto de remoción del perito en el SACM. 


4.2.5.2.1. 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 remoción y 


cambia la ubicación del expediente en el SACM a casillero. Sigue en 


actividad 4.2. 


Subproceso realización de las tareas de inventario y avalúo 


5. Asistente Jurídico UGD recibe vía 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 vía SACM. 


6. Prosecretario UGD controla y firma digitalmente el decreto vía SACM y da aviso al 


Asistente Jurídico UGD. 


7. Asistente Jurídico UGD deja constancia de los avances en la radiografía de la causa 


cargada como nota interna en el SACM, incluyendo información de los expedientes 


conexos. 


8. Cambia la ubicación del expediente a “Casillero”. 


9. Prosecretario o Asistente Jurídico UGD recibe en “Mi despacho” de la Aplicación 


Despacho Diario, escrito del perito incorporando las operaciones de inventario y avalúo. 


 


 


1 Donde le informa sobre el tipo de procedimiento en el que intervendrá, 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 presentación del informe. 
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9.1. Si corresponde realizar ajustes o correcciones, emplaza al perito a los fines de la 


reformulación, sucesivamente las veces que sea necesario. 


10. Elabora el proyecto de decreto poniendo las operaciones de inventario y avalúo a la oficina 


si corresponde. Incorpora al Prosecretario UGD como firmante y lo agrega en su lista para 


firmar digitalmente vía SACM. 


11. Prosecretario UGD firma digitalmente el decreto vía SACM y cambia la ubicación del 


expediente a casillero. 


12. Asistente Jurídico UGD recibe en “Mi despacho” de la aplicación Despacho diario escrito 


relacionado con las operaciones de inventario y avalúo. Y si: 


12.1. Surge que alguna de las partes impugna las operaciones de inventario y avalúo 


presentadas por el perito, fin del proceso. Sigue en la actividad 3 del Proceso N° 06 


“Gestionar las actuaciones de trámite” para elaborar el decreto de admisión de 


incidente. 


12.2. Surge que ambas partes están de acuerdo o no impugnan las operaciones de 


inventario y avalúo presentadas por el perito, fin del proceso. Sigue en la actividad 3 


del Proceso N° 06 “Gestionar las actuaciones de trámite” para elaborar el decreto de 


autos. 


13. Fin del subproceso “realización de las tareas de inventario y avalúo”. Sigue en el 


subproceso “realización de las tareas de partición”. 


Subproceso realización de las tareas de partición 


14. Asistente Jurídico UGD ingresa a “Mi despacho” de la Aplicación Despacho diario y recibe 


escrito de parte o tercero solicitando partición de los bienes. 


15. Verifica en el SACM el estado de los expedientes relacionados y actualiza la radiografía 


de la causa, incluyendo información de los expedientes conexos. 


16. Elabora proyecto de decreto, emplazando al perito para que, dentro del plazo que el 


tribunal determine, efectúe la partición. 


17. Cambia el estado de la operación a “realizada", incorpora al Prosecretario UGD como 


firmante, y lo agrega en su lista para firmar digitalmente vía SACM. 


18. 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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18.1.2. Excepcionalmente, se comunica de manera informal con el Asistente Jurídico 


que proyectó 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. 


19. Firma digitalmente el decreto vía SACM y cambia la ubicación del expediente a “casillero”. 


20. Asistente Jurídico UGD recibe en “Mi despacho” de la Aplicación Despacho Diario, escrito 


del perito incorporando su dictamen. Y si: 


20.1. Están dadas las condiciones para avanzar, sigue en actividad 21. 


20.2. No están dadas las condiciones para avanzar y corresponde realizar ajustes 


y/o correcciones, emplaza al perito a los fines de la reformulación, sucesivamente las 


veces que sea necesario. Fin del proceso. Sigue en la actividad 3 del Proceso N° 6 


“Gestionar las actuaciones de trámite”. 


21. Elabora el proyecto de decreto poniendo las operaciones de partición a la oficina. 


Incorpora al Prosecretario UGD como firmante y lo agrega en su lista para firmar 


digitalmente vía SACM. 


22. Prosecretario UGD firma digitalmente el decreto vía SACM y cambia la ubicación del 


expediente a casillero. Y si: 


22.1. Alguna de las partes impugna la partición presentada por el perito, fin del 


subproceso y del proceso. Sigue en la actividad 2 del Proceso N° 11: “Gestionar las 


audiencias de conciliación, efectos patrimoniales derivados del divorcio, escucha NNA 


y/o toma de contacto” para elaborar el decreto de citación a las partes y al perito 


partidor a audiencia.2 


22.2. Ambas partes están de acuerdo o no impugnan la partición presentada por el 


perito, fin del subproceso y del proceso. Sigue en la actividad 3 del Proceso N° 06 


“Gestionar las actuaciones de trámite” para elaborar el decreto de autos. 


23. Fin del proceso. 
 
 
 
 
 
 
 
 


2 Si no hay acuerdo en la audiencia, Asistente Jurídico UGD ejecuta el Proceso 6: “Gestionar las 
actuaciones de trámite” a partir de la actividad 3, a fin de tramitar la impugnación por la vía 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 jurídico o funcionario de hacer uso de una licencia. 


 
Primera actividad: Secretario UC recibe comunicación verbal o escrita por parte del 


peticionante de la voluntad de hacer uso de una licencia, informando la causal y el plazo de 


duración. 


Última actividad: Secretario UC se reúne 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: 


 
● Actor: Secretario de la Unidad de Coordinación (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 concesión o denegatoria de la licencia. 


 
o Rol: Remite la solicitud de licencia con informe favorable a la Oficina de 


personal. 


o Rol: Organiza con el superior jerárquico del solicitante de la licencia, la 


distribución del trabajo ante la concesión de la licencia. 


● Actor: Oficina de Personal - Asistencias y Licencias 


 
o Rol: Emite y notifica la resolución por la cual se concede o deniega la 


licencia. 


Documentos relacionados: 


 
● Instructivo de licencias para el personal del Poder Judicial. 


Esquema narrativo del proceso 







 


 
 


 
Tribunal de Gestión Asociada de Familia, Córdoba 


Capital 


Tribunal Superior de Justicia de Córdoba 


 
Página 79 de 90 


Proceso n° 16 


-Gestionar las licencias del personal- 


 


 
 


1. Secretario UC recibe comunicación verbal o escrita por parte del peticionante de la 


voluntad de hacer uso de una licencia, informando la causal y el plazo de duración. 


2. 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. Es de las que NO necesita aprobación por parte del Secretario UC: 


2.1.1. Indica al peticionante que deberá realizar la apertura de una carpeta 


médica a través de Servicios Extranet del Poder Judicial. Sigue en 


actividad 3. 


2.2. Es de las que SI necesita aprobación 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. Es favorable y es una licencia: 


2.2.1.1. Por Asistencia en Teletrabajo, Colación de Grado, Colación de 


Posgrado, Compensación de feria, Duelo, Examen de grado, 


Examen de posgrado, Horas Extras-Compensación, Lactancia, 


Matrimonio, Nacimiento de hijo/a, Paro de transporte o 


Particulares para inasistencias, el requirente efectúa el 


procedimiento en el Portal de Trámites 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 Trámites y aprueba la 


licencia. Sigue en actividad 3. 


2.2.1.2. Por capacitación, extraordinaria con o sin goce de sueldo, o por 


razones de servicio, remite por correo electrónico la solicitud y 


solicita su concesión 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 concesión o denegación 


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, Colación de Grado, Colación de 


Posgrado, Compensación de feria, Duelo, Examen de grado, 


Examen de posgrado, Horas Extras-Compensación, Lactancia, 
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Matrimonio, Nacimiento de hijo/a, Paro de transporte o 


Particulares para inasistencias, rechaza la petición desde el 


Portal de Trámites. Sigue en actividad 4. 


2.2.2.2. Por capacitación, extraordinaria con o sin goce de sueldo, o por 


razones de servicio, informa las razones del rechazo al 


interesado. Sigue en actividad 4. 


3. Secretario UC se reúne 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. 


4. 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: Comunicación de la persona interesada en cambiar de oficina; o decisión del 


superior jerárquico 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 jerárquico; o 


Secretario UC determina el pase de un integrante de su Unidad o Secretario UGP o UGMPP 


o UGD o UGAPC o UE comunica al Secretario UC la solicitud de pase de un empleado o 


funcionario de su Unidad y los motivos. 


Última actividad: Secretario UC y Secretario UGP o UGMPP o UGD o UGAPC o UE se 


reúnen para decidir si es necesario modificar la organización del trabajo o la asignación 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: 


 
● Actor: Secretario de la Sala Civil del Tribunal Superior de Justicia 


o Rol: Emite la resolución disponiendo el pase y notifica a todos los involucrados. 


 
● Actor: Secretario de la Unidad de Coordinación (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 jerárquico. 


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 reorganización del trabajo 


o la asignación de recursos. 


 
● Actor: Secretario de la Unidad de Gestión de Procesos (UGP), Unidad de Gestión de 


Medidas Provisionales Personales (UGMPP), Unidad de Gestión de Divorcios (UGD), 
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Unidad de Gestión de Audiencias de Proceso de Conocimiento (UGAPC), y Unidad de 


Ejecución (UE) 


o Rol: Emite informe sobre el traslado cuando es solicitado por un integrante de 


su Unidad. 


o Rol: Da razones 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 reorganización del trabajo o la asignación 


de recursos. 


Esquema Narrativo del proceso 


Subproceso solicitud de pase por parte del interesado 


1. 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 Unidad. 


2. Emite un informe sobre el traslado y las condiciones requeridas para su efectivización. Y 


si: 


2.1. El informe es favorable y: 


2.1.1. Lo elaboró: 


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, envía al 


Secretario UC un correo electrónico con el informe para que gestione el 


pase solicitado. Sigue en actividad 2.1.2. 


2.1.2. Secretario UC envía por correo electrónico 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 resolución disponiendo el traslado y la notifica a todos los involucrados. 


2.1.4. Secretario UC y Secretario de la Unidad se reúnen para decidir si es necesario 


modificar la organización del trabajo o la asignación de recursos. Fin del proceso. 


2.2. El informe es desfavorable y: 


2.2.1. Lo elaboró: 
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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 o 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 jerárquico del interesado 


3. Secretario UC determina el pase de un integrante de su Unidad o Secretario UGP o 


UGMPP o 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 


efectivización. Y si: 


4.1. Emite informe favorable: 


4.1.1. Envía un correo electrónico 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 reubicación. 


4.1.2. Secretario de la Sala Civil TSJ, en forma coordinada con la Oficina de Personal, 


emite una resolución disponiendo el pase y la notifica a todos los involucrados. 


4.1.3. Secretario UC y Secretario UGP o UGMPP o UGD o UGAPC o UE se reúnen 


para decidir si es necesario modificar la organización del trabajo o la asignación 


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 suministros1 


Objetivo: Obtener los insumos o útiles de oficina requeridos para el funcionamiento del TGA 


de Familia. 


Tipo: Apoyo. 


Disparador: Necesidad de un integrante del TGA de Familia de contar con algún insumo de 


los que pueden ser provistos por el Poder Judicial. 


Primera actividad: Integrante del TGA de Familia que necesita uno o más insumos, completa 


en el documento compartido con la Oficina -Google Drive- los útiles de trabajo a solicitar y sus 


cantidades. 


Última actividad: Secretario UC comunica al equipo de trabajo que los insumos ya están 


disponibles, o informa las razones del rechazo verbalmente o registrándolas en el documento 


compartido de Google Drive. 


Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional: 


● Actor: Secretario de la Unidad de Coordinación (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 registrándolas en el 


documento compartido de Google Drive. 


o Rol: Realiza el pedido de insumos a través del Portal de Trámites de PJ. 


o Rol: Revisa el estado del pedido y comunica al Asistente Jurídico UC que los 


insumos están a disposición 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. 


● Actor: Asistente Jurídico de la Unidad de Coordinación (UC) 


o Rol: Retira los insumos solicitados y los entrega al Secretario UC. 


Documentos relacionados: 


● Instructivo para uso de documento compartido de Google Drive. 
 


 


1 Se entiende por suministros los útiles e insumos necesarios para el funcionamiento del Tribunal. 
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Esquema Narrativo del proceso 


1. Secretario UC, los días lunes y miércoles, revisa el documento compartido de Google Drive 


en el que los integrantes del TGA completan los útiles de trabajo a solicitar y sus 


cantidades, utilizando el “Instructivo para uso de documento compartido de Google Drive”. 


2. 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 registrándolas en el 


documento compartido de Google Drive. Sigue en actividad 3. 


2.3. Rechazarlos totalmente, informa las razones verbalmente o registrándolas en el 


documento compartido de Google Drive. Sigue en actividad 9. 


3. De los pedidos de insumos aceptados, efectúa el pedido a través del Portal de Trámites 


del Poder Judicial. 


4. Revisa periódicamente la bandeja de entrada del Portal de Trámites para conocer el 


estado del pedido. 


5. Comunica -una vez que se recibe la notificación de que están a su disposición los insumos 


para ser retirados- al Asistente Jurídico UC para que los retire por la Oficina de 


Suministros. 


6. Asistente Jurídico UC se dirige a la Oficina de Suministros y retira los insumos. 


7. Traslada los insumos a la UC y los entrega al Secretario UC. 


8. Secretario UC comunica al equipo de trabajo que los insumos ya están disponibles. 


9. Fin del proceso. 
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19. Gestionar los reclamos urgentes1 


Objetivo: Responder a situaciones de urgencia vinculadas a requerimientos administrativos 


y de gestión, que de esperar el trámite regular ordinario generaría un perjuicio al 


desenvolvimiento del TGA de Familia. 


Tipo: Apoyo. 


Disparador: Situación de urgencia administrativa o de gestión suscitada en el ámbito del TGA. 


Primera actividad: Secretario UC es informado de una situación de urgencia administrativa 


o de gestión. 


Última actividad: Secretario UC hace el seguimiento hasta verificar el efectivo cumplimiento, 


solicitando la colaboración del Asistente Jurídico UC en caso de considerarlo necesario; o 


desestima el reclamo si no advierte la urgencia. 


Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional: 


 
● Actor: Secretario de la Sala Civil del Tribunal Superior de Justicia 


o Rol: Recepta y gestiona el requerimiento administrativo urgente. 


o Rol: Comunica el resultado de la gestión al Secretario UC. 


 
● Actor: Secretario de la Unidad de Coordinación (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 gestión a todas las Unidades del TGA de 


Familia. 


o Rol: Realiza el seguimiento de la gestión hasta verificar el efectivo 


cumplimiento. 


 
● Actor: Asistente Jurídico de la Unidad de Coordinación (UC) 


 


 


 
1 


Se trata de: a) requerimientos que fueron iniciados por las vías formales correspondientes, pero que no han sido resueltos luego 


de un período razonable de tiempo y ponen en franco peligro la dinámica regular de trabajo de la oficina (por ejemplo: demora 
en el nombramiento, cobertura de vacantes o traslados de personal, falta de reposición o arreglo de insumos de trabajo ya 
solicitados, etc.) o b) aquellos requerimientos cuya urgencia exige una atención inmediata para evitar el riesgo que implicaría 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 


ejecución. 


Esquema Narrativo del proceso 


1. Secretario UC es informado de una situación de urgencia administrativa o de gestión. 


2. Analiza el planteo, y si: 


2.1. No advierte la urgencia en el reclamo, lo desestima, continuando el seguimiento de la 


situación por la vía 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 vía (telefónica, correo electrónico, presencial, etc.). 


2.2.1. Secretario de la Sala Civil TSJ gestiona el reclamo o pedido y comunica el 


resultado de la gestión al Secretario UC. 


2.2.2. Secretario UC recibe y comunica el resultado obtenido a todas las Unidades 


del TGA de Familia mediante correo electrónico y/o personalmente sobre cómo y 


cuándo se resolverá la urgencia. 


2.2.3. Hace el seguimiento hasta verificar el efectivo cumplimiento, solicitando la 


colaboración del Asistente Jurídico 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 año, o inconveniente o método más ventajoso o laguna 


encontrada en el desarrollo de un proceso. 


Primera actividad: Secretario UC consulta por inconvenientes o métodos más ventajosos o 


lagunas en el desarrollo de un proceso en el mes de septiembre de cada año a todos los 


integrantes del TGA; o cualquier integrante del TGA identifica inconveniente o método más 


ventajoso o laguna en el desarrollo de un proceso. 


Última actividad: Secretario UC convoca a todas las Unidades del TGA para presentar la 


actualización del Manual de Procesos. 


Actores del Proceso y Responsabilidad Funcional: 


● Actor: Secretario de la Sala Civil del Tribunal Superior de Justicia 


○ Rol: Participa en las reuniones de análisis de pertinencia y conveniencia de los 


cambios propuestos. 


○ Rol: Realiza las gestiones necesarias para la actualización del Manual de 


Procesos y las comunica al Secretario UC. 


● Actor: Colegio de Jueces (CJ) 


○ Rol: Participa en las reuniones de análisis de pertinencia y conveniencia de los 


cambios propuestos. 


● Actor: Secretario de la Unidad de Coordinación (UC) 


○ Rol: Consulta inconvenientes o métodos más ventajosos o lagunas en el 


desarrollo de un proceso a los integrantes del TGA de Familia. 


○ Rol: Convoca y participa de la reunión para analizar la pertinencia y 


conveniencia de los cambios propuestos para el Manual de Procesos. 


○ Rol: Autoriza el desarrollo de actividades alternativas a lo indicado por el 


Manual hasta la actualización respectiva. 


○ Rol: Promueve la actualización del Manual de Procesos ante el Secretario de 


la Sala Civil TSJ. 
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○ Rol: Actualiza el Manual de Procesos, eliminando la versión desactualizada. 


○ Rol: Comunica a los integrantes del TGA la nueva forma en que debe 


desarrollarse el proceso. 


○ Rol: Convoca a la presentación de la actualización del Manual de Procesos. 


● Actor: Secretario de la Unidad de Gestión de Procesos (UGP), Unidad de Gestión de 


Medidas Provisionales Personales (UGMPP), Unidad de Gestión de Divorcios (UGD), 


Unidad de Gestión de Audiencias de Procesos de Conocimiento (UGAPC) o Unidad 


de Ejecución (UE) 


○ Rol: Recibe y comunica al Secretario UC un método más ventajoso, 


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


○ Rol: Da razones al interesado si no considera oportuna la propuesta. 


○ Rol: Participa en las reuniones de análisis de pertinencia y conveniencia de los 


cambios propuestos. 


● Actor: integrante del TGA de Familia 


○ Rol: Identifica inconveniente o método más ventajoso o laguna en el desarrollo 


de un proceso. 


Documentos relacionados: 


● Manual de procesos de trabajo aprobado por el Tribunal Superior de Justicia. 


Esquema Narrativo del proceso 


1. Secretario UC consulta por inconvenientes o métodos más ventajosos o lagunas en el 


desarrollo de un proceso en el mes de septiembre de cada año a todos los integrantes del 


TGA; o cualquier integrante del TGA identifica inconveniente o método más ventajoso o 


laguna en el desarrollo de un proceso. 


2. Secretario UGP o 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 representaría un 


cambio o incorporación en un proceso de trabajo. 


2.1. Valora la situación, 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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3. Secretario UC convoca a una reunión al Secretario de la Sala Civil TSJ, al Colegio de 


Jueces y a los Secretarios de las Unidades del TGA de Familia, para analizar la pertinencia 


y conveniencia del cambio propuesto. 


4. Durante la reunión, 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 carácter urgente: 


4.2.1. Secretario UC, por excepción, comunica a todos los integrantes del TGA la 


nueva forma en que debe desarrollarse el proceso en cuestión con carácter 


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 carácter urgente, sigue en Actividad 5. 


5. Secretario UC con apoyo del Secretario de la Sala Civil TSJ documenta el cambio para su 


propuesta de incorporación formal al Manual de Procesos en la revisión de octubre de 


cada año. 


6. En octubre, eleva la propuesta de modificación del Manual de Procesos al Secretario de 


la Sala Civil TSJ. 


7. Secretario de la Sala Civil TSJ realiza las gestiones necesarias para que el Manual de 


Procesos se actualice. 


8. Comunica al Secretario UC la actualización del Manual de Procesos. 


9. Secretario UC actualiza el Manual de Procesos disponible para los integrantes del TGA 


de Familia, eliminando la versión desactualizada. 


10. Convoca a todas las Unidades del TGA para presentar la actualización del Manual de 


Procesos. 


11. Fin del proceso. 
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A.  Aplicación 


Este Protocolo deberá ser aplicado a todos los juicios que se inicien a partir de la fecha 


establecida en el acuerdo reglamentario respectivo, y a todos aquellos en los que, a la 


fecha de entrada en vigencia del presente, no se haya dispuesto la apertura a prueba, o 


tenga pendiente la celebración de alguna audiencia, en aquellos juzgados que el Tribunal 


Superior de Justicia disponga.  


 


B. Objetivos y principios involucrados 


El presente protocolo procura la implementación homogénea de la oralidad con presencia 


efectiva de los jueces y juezas en las audiencias a celebrarse en los procesos de familia. 


Su interpretación debe asegurar las mejores ventajas adaptadas a la urgencia de la 


respuesta jurisdiccional y la tutela judicial efectiva. 


Está dirigido a todos los operadores jurídicos que intervengan en los procesos de familia. 


La oralidad efectiva conlleva un nuevo enfoque del perfil de los operadores del sistema, 


e incorpora a todas las instancias del proceso nuevas herramientas de gestión y 


organización.  


Su implementación implica profundizar el paradigma de la oralidad en los procesos de 


familia aplicando lo dispuesto en el Código Civil y Comercial de la Nación (CCCN), el 


Código de Procedimiento de Familia (CPF), el Código Procesal Civil y Comercial 


(CPCC) y la Ley 10555 modif. por Ley 10855. 


Este Protocolo es una guía para articular de forma eficiente, efectiva y simultánea, los 


principios y caracteres que, en la práctica, informan el proceso de familia y la oralidad: 


Tutela judicial efectiva, Extrapatrimonialidad, Oficiosidad, Fatalidad de los plazos, 


Oralidad e inmediación del Juez, Economía procesal, Conciliación, Acceso limitado al 


expediente, Interés superior de las niñas, niños y adolescentes, Participación en el proceso 


de personas con capacidad restringida y de niñas, niños y adolescentes, Libertad 


probatoria, Lenguaje claro, y Buena fe y lealtad procesal (Art. 15, Código de 


Procedimiento de Familia –Ley 10.305, CPF- y Título VIII, Cap. I; Código Civil y 


Comercial de la Nación – Ley 26.994, CCCN-). 


A los fines de afrontar de manera sistemática y homogénea este paso, el presente Protocolo 


de Gestión describe prácticas y reglas interpretativas respecto a la gestión para todos los 


operadores, dejando a salvo la independencia judicial en lo que hace a las decisiones 


jurisdiccionales. Procura brindar herramientas útiles para la mejor interpretación de las 
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reglas legales y la aplicación de la oralidad de manera homogénea, efectiva y exitosa. El 


Protocolo de Gestión no contiene, ni puede contener, soluciones específicas para todos 


los probables planteos o vicisitudes que se pueden presentar. El/la Magistrado/a 


interviniente lo aplicará tomando en consideración los objetivos y principios que informan 


el proceso de familia; teniendo en miras prestar el servicio de Justicia de manera más 


eficiente y fortalecer la confianza del ciudadano en el sistema judicial. 


 


C. Rol del/de la juez/a 


En su carácter de director/a del proceso, aplicando la oralidad efectiva y privilegiando el 


principio de inmediación, el/la juez/a: 


• Fijará las audiencias en los menores plazos posibles. 


• Establecerá el modo de participación personal, siendo la regla la presencialidad. 


Sin perjuicio de ello, el/la Juez/a podrá disponer fundadamente la intervención de 


forma remota. 


• Exhortará a que las partes se involucren activamente en elaborar fórmulas 


conciliatorias o transaccionales. 


• Dirigirá personalmente las audiencias. 


• Evitará suspensiones o dilaciones de las audiencias, debiendo celebrarlas con la 


parte que asista. 


• Impedirá la dilación del proceso. 


• Rechazará in limine las excepciones procesales e incidencias manifiestamente 


improcedentes. 


• Resolverá, previo a las audiencias, las excepciones de previo y especial 


pronunciamiento. 


• Utilizará siempre un lenguaje sencillo comprensible a todos. 


• Velará por la carga meticulosa y fidedigna de todos los datos en el Sistema de 


Administración de Causas Multifuero y que se apliquen las Encuestas de 


Satisfacción a participantes en audiencias. 


•  A fin de resguardar la dignidad y privacidad de las partes, se les hará saber a estas 


y a sus letrados de la aplicación de las presentes reglas, con el objeto de que 


conozcan anticipadamente las cargas que deberán cumplir para el buen desarrollo 


de las audiencias y que serán pasibles de sanciones en caso de violar la 


confidencialidad y reserva que los procesos de familia requieren. 
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El/la Juez/a podrá: 


1. Realizar una breve introducción en las audiencias, para proponer fórmulas de 


acuerdo, que pueden contar con basamento jurisprudencial en doctrina del TSJ, 


CSJN y CIDH, sin que ello importe prejuzgamiento. 


2. Requerir de las partes que expliciten el/los inconvenientes que tengan para arribar 


a un acuerdo en el marco de las audiencias, y a su propuesta procurar superarlas. 


3. Habilitar a los letrados intervinientes para que requieran nuevas instrucciones a 


sus clientes o comitentes, con miras a instar la conciliación o transacción. 


4. Procurar acuerdos procesales o sustanciales, parciales o totales siempre que la 


naturaleza de los derechos involucrados lo permita. 


5. Formular preguntas a las partes y peritos, solicitar aclaraciones, ordenar lecturas 


y el uso de apoyos gráficos. 


6. Moderar las discusiones, formular advertencias, imponer sanciones e impartir 


directivas generales para el buen desarrollo de las audiencias. 


 


D. Audiencias: aspectos generales 


Las audiencias deberán desarrollarse el día, hora y en el lugar o por los medios electrónicos 


establecidos. Serán orales, continuas y con presencia del/la juez/a debiendo procurarse 


como regla la participación personal de manera presencial de los intervinientes. Sin 


perjuicio de ello, podrán participar de forma remota según disponga fundadamente el/la 


juez/a, conforme a la reglamentación del TSJ. 


Siempre que se haya citado una audiencia, se dará inicio a la misma y se dejará constancia 


de los resultados en la operación del SACM del tipo acta que corresponda, incluyendo los 


casos de inasistencia de todas las partes y aquellos en que las partes presenten un acuerdo 


(que podrá ser homologado en el acta de audiencia).   


Se exigirá que todos los intervinientes en las audiencias conserven el decoro y respeto 


necesarios para garantizar su normal desarrollo. Deberán evitar la alegación de hechos 


irrelevantes o producción de prueba inconducente que generen dilaciones innecesarias del 


acto procesal. 


Las providencias que se dicten en las audiencias quedan notificadas en el mismo acto tanto 


para los presentes como para los ausentes, excepto para los ausentes en la audiencia del art. 


73.  


Siempre se deberá brindar información suficiente, en lenguaje claro, sencillo y 
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comprensible a la singularidad de cada persona, sobre el acto que se va a realizar, el 


contenido de este, las razones de su participación en él y los derechos que asisten a cada 


uno, como así también las implicancias y consecuencias para la vida de la persona en 


relación con el acto del que se trata. (Art.15, inciso 12, CPF). 


En cuanto a la celebración de las audiencias con la presencia de niños, niñas y 


adolescentes (NNA), personas con discapacidad, adultos mayores y/u otros sujetos 


vulnerables, el/la juez/a dispondrá las adaptaciones pertinentes, requiriendo los apoyos 


técnicos que fueran necesarios a tal fin. Se deberá cuidar que el espacio en que tenga lugar 


la escucha genere un ambiente de intimidad y confianza, que no resulte intimidatorio u 


hostil, evitando la presencia de muchas personas. (Art. 707 CCCN, Art. 15 inciso 10, CPF, 


Protocolo de actuación para el acceso a la justicia de sectores vulnerables, NNA, personas 


mayores, discapacidad dictado por el P.J Cba. Año 2020). Respecto a personas en 


condiciones de vulnerabilidad serán de plena aplicación los Protocolos de actuación para 


el personal judicial de la Provincia de Córdoba del programa AJUV (Acceso a la Justicia 


de Sectores Vulnerables).  


 


1. Intervención en causas con restricciones de acercamiento y/o comunicación 


Ante la existencia de medidas cautelares o de restricción de acercamiento / comunicación 


vigentes dictadas por el Fuero de Violencia Familiar o Penal, no se celebrarán audiencias 


con la comparecencia simultánea o conjunta de las partes. En ningún caso corresponde 


intentar la conciliación entre las partes.  


En el supuesto de las audiencias del art. 73 CPF, el derecho de defensa y la contradicción 


procesal se garantizarán mediante el esquema de audiencias separadas y sucesivas. 


En el supuesto de la audiencia preliminar, se les informará a las partes al momento de la 


notificación de la audiencia que podrán concurrir a la misma únicamente sus letrados 


apoderados y/o patrocinantes. Se hará particular hincapié en el deber de colaboración de los 


letrados. 


En el supuesto de la audiencia complementaria, el/la juez/a hará saber durante la audiencia 


preliminar que pueden participar por apoderado. Cuando no sea este el caso, deberá disponer 


que ambas partes participen por videoconferencia, por excepción que una participe 


presencialmente, quedando a su criterio cuál de las partes participa presencialmente y cuál 


virtualmente. La sala deberá disponerse de modo de evitar que las partes se vean entre sí. 


El/la juez/a establecerá la oportunidad y el orden de las intervenciones verbales, no 


permitiendo ningún tipo de intercambio verbal entre las partes, sino mediado por sus 
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letrados. Cuando haga uso de la palabra una parte, la otra deberá retirarse de la audiencia, y 


reingresar cuando concluya la intervención. Llegado el momento de producir los alegatos, 


el/la juez/a hará saber a las partes que su participación no es obligatoria. 


  


E. Audiencias: aspectos específicos  


A continuación, se estipulan aspectos propios de algunos tipos de audiencias que según su 


particular naturaleza exigen ajustes del procedimiento.  


A estas audiencias, y en todo aquello que sea compatible, les serán aplicables las reglas 


generales -punto D- y las reglas de las audiencias de los procesos de conocimiento, 


estipuladas en el punto 5 - a, b, c, y d-. 


 


1. Audiencia de medidas provisionales personales (art. 73 CPF, 58 CPCC y 642 y 643 


CCCN) 


Esta audiencia debe convocarse en un plazo no mayor a 30 días corridos desde la solicitud 


de la medida se fijen o no medidas inaudita parte con anterioridad a la audiencia, utilizando 


la misma operación del SACM. En la convocatoria a esta audiencia, se hará saber a las partes 


que deben aportar todas las pruebas de que hayan de valerse. El Ministerio Público de la 


Defensa (MPD) será citado, haciéndole saber que las vistas se evacuarán durante la misma 


audiencia –salvo que se trate de una causa compleja-, dado que se procura la pronta 


satisfacción de necesidades urgentes, para neutralizar una conflictiva familiar apremiante 


que no admite dilación en el tiempo.  


Iniciada la audiencia el/la Juez/a intentará conciliar las pretensiones. Fracasados los intentos 


conciliatorios, y producida la prueba en caso de haberla, resolverá denegando u ordenando 


las medidas solicitadas, las que deben notificarse al domicilio real de los ausentes a la 


audiencia. 


Por la premura que caracteriza a las medidas que se toman el principio de concentración 


procesal adopta un carácter preponderante, y el Juez/a evitará que queden diligencias 


pendientes. 


Estas audiencias incluyen los casos de responsabilidad parental (arts. 642 y 643 CCCN), en 


tanto se plantee una medida urgente o sea el procedimiento más breve disponible. En casos 


excepcionales que requieran producción de prueba compleja, se le dará el trámite del 


procedimiento abreviado desarrollado en el punto 5 (art. 99 CPF – Ley 10555 –reform. por 


ley 10855). 
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Lo resuelto en la presente audiencia queda notificado en el acto respecto a los que asistieron 


y debe notificarse quienes no asistieron.  


 


2. Audiencia de escucha niño, niña y adolescentes (art. 84 CPF y art. 26 2 Párr. y 707 


del CCCN, art. 3 Convención de los derechos del niño, y art. 24 ley 26061) 


Este acto podrá realizarse en el marco de cualquiera de las audiencias previstas en los 


procesos de familia cuando estuviere involucrado un/a niño, niña o adolescente (NNA), en 


aplicación del principio de concentración procesal sin necesidad de registrarlo en acta 


separada.  


En la convocatoria a las audiencias donde se prevea que serán escuchados NNA, el/la Juez/a 


determinará la necesidad de la convocatoria del equipo técnico que corresponda, lo cual se 


realizará de oficio por el tribunal.  


Todos los participantes, en el rol que corresponda, deberán resguardar la privacidad de NNA, 


deberán dispensar un trato digno y comprensivo, evitando indagar sobre aspectos reservados 


a su intimidad y brindando protección del eventual sufrimiento que pudiera experimentar, 


por o en ocasión de su escucha.  


En respeto a la dignidad de NNA y en resguardo de toda forma de discriminación, en su 


escucha, deberán ser tenidas especialmente en cuenta, su edad, género, etnia y condición 


personal, evitando, en la medida de lo posible, perturbar su cotidianeidad, debiendo, para 


ello, efectuarse los ajustes necesarios.  


El/la Juez/a deberá informar con claridad a NNA sobre su derecho a expresar su opinión, los 


efectos que tendrá en el proceso y que tiene derecho a recibir asesoramiento legal. Se deberá 


hacer efectivo el derecho de NNA a que sus opiniones se tengan debidamente en cuenta, 


informándole el resultado del proceso y cómo se tuvieron en consideración aquellas.  


El/la Juez/a procederá a la escucha de NNA, con la presencia de quien represente al 


Ministerio Público, del/la abogado/a de NNA, en caso de tenerlo, o de una persona de su 


confianza, cuando NNA así lo solicite y del/la profesional de la psicología o al integrante 


del equipo técnico del Poder Judicial si el/la Juez/a lo considerare oportuno. Se procurará 


asegurar la permanencia de NNA el tiempo estrictamente indispensable salvo circunstancias 


excepcionales que se harán constar en el acta respectiva. 


 


3. Audiencia de conciliación (art. 51 CPF y 58  CPCC) 


En cualquier estado de la causa y en cualquier tipo de proceso, el juez puede convocar de 


oficio o a petición de parte, una audiencia de conciliación tantas veces como lo estime 
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conveniente. La petición de parte no obliga a fijar tales audiencias, salvo que exista 


manifestación expresa de conformidad de ambas partes. 


Sin embargo, siempre que existieran audiencias específicamente previstas para el proceso en 


cuestión, se procurará concentrar en ellas los intentos conciliatorios. 


 


4. Audiencia de divorcio (art. 95 CPF y 58 CPCC) 


Cuando no exista concordancia entre los convenios reguladores presentados por las partes 


en el marco de un divorcio, el/la Juez/a puede convocar esta audiencia o remitir a mediación, 


para intentar una solución consensuada. 


 


5. Audiencias en procesos de conocimiento (arts. 51, 81, 89 CPF y ley 10.555 –ref. por 


ley 10.855). 


Estas audiencias se aplicarán en los Procesos de Alimentos y Régimen Comunicacional,  


Matrimonio (oposición a la celebración, disenso y dispensa, alimentos, autorizaciones para 


disponer bienes, nulidad, separación judicial de bienes); Uniones convivenciales (efectos 


personales, pactos, compensaciones económicas); Parentesco; Filiación por naturaleza y 


por técnicas de reproducción humana asistida; Adopción integradora y de personas 


mayores de edad; Responsabilidad parental; Tutela; Incidentes que tramitan como proceso 


abreviado en la disolución de la comunidad ganancial.  


Se celebrarán dos audiencias, una preliminar y otra complementaria, esta última 


videograbada. 


a) Traba de la litis e información a las partes de la aplicación del protocolo de 


gestión 


El Tribunal concederá un plazo máximo de tres (3) o seis (6) días hábiles, según el tipo 


de proceso, al demandado para comparecer y contestar la demanda, oponer excepciones 


o deducir reconvención y ofrecer prueba. El mismo plazo aplicará para el traslado de las 


excepciones y de la reconvención. Las partes al presentar la demanda y su contestación 


deben ofrecer toda la prueba de que dispongan, acompañando los documentos que obren 


en su poder e intimando a la entrega de los que obren en poder de la contraparte o de 


terceros, proporcionando todos los elementos de los demás medios de prueba de los que 


habrá de valerse (datos de testigos objeto de su declaración, objeto de la pericia, etc.). El 


demandado al contestar la demanda deberá admitir o negar en forma clara los hechos que 


se le atribuyen.  
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Todos los plazos serán fatales y sólo la resolución será apelable. 


Las partes adoptarán una participación activa en el trámite de la causa y diligenciamiento 


de la prueba. 


Al momento de proveer a la demanda y/o contestación, el/la Juez/a está facultado para 


requerir de oficio los elementos que revistan trascendencia para el tratamiento de la 


pretensión, simplifiquen el análisis de la cuestión litigiosa y faciliten la conciliación en la 


audiencia preliminar, los que quedarán a disposición y consulta de las partes una vez 


incorporados. La demora en la incorporación de tal material no es causal de suspensión 


de la audiencia preliminar. 


El Tribunal deberá controlar e incorporar al Sistema de Administración de Causas 


Multifuero los datos necesarios y suficientes para el cursado de las notificaciones (vg. 


domicilios de partes, etc.), y se requerirá a las partes y a sus abogados que denuncien 


números telefónicos y correos electrónicos para enviarles comunicaciones informales. 


El/la Juez/a utilizará los modelos estandarizados de proveídos y actas, con las 


particularidades que el caso concreto exija. 


 


b) Audiencia preliminar 


En todos los casos que, una vez vencido el plazo para contestar la demanda, no hubiese 


mediado oposición y no hubiese prueba que diligenciar, o fuere desistida, se podrá omitir 


la audiencia preliminar y se dictará el decreto de autos. 


En los demás casos, contestada la demanda, la reconvención en su caso, o vencido el plazo 


para ello, y resueltas las excepciones procesales, el/la Juez/a en su carácter de director del 


proceso deberá fijar y convocar a la audiencia preliminar dentro de los veinte (20) días 


hábiles como máximo (art. 3 Ley 10.555 –ref. ley 10.855), la que deberá ser notificada de 


oficio por el tribunal al domicilio constituido. Hará expresa mención de que las partes y 


demás participantes deberán concurrir personalmente de manera presencial como regla, 


bajo los apercibimientos en caso de inasistencia, de tener por desistido al actor y al 


demandado por notificado de todo lo que se provea en ese acto (para los procesos regidos 


por el CPF - art. 83), o en caso de incomparecencia injustificada de ambas partes, se las 


tendrá por desistidas de sus pretensiones y defensas, y se ordenará el archivo de las 


actuaciones (para los procesos regidos por el CPCC, art. 3 de la Ley 10.555 –ref. por ley 


10.855). 


Sin perjuicio de ello, podrán intervenir de forma remota según disponga fundadamente 


el/la Juez/a, conforme a la ley y la reglamentación del TSJ. 
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La audiencia, en un marco confiable para los intervinientes, es la primera oportunidad en 


la que el/la Juez/a procurará el avenimiento total o parcial de las partes (Art. 15, inciso 7, 


CPF). Intentará acuerdos parciales, reconocimientos de puntos o hechos litigiosos y todo 


lo que permita ceñir el conflicto a su menor expresión. En respeto al principio de 


inmediación y de ser oído, cualquier parte del proceso podrá solicitar la palabra. 


En la audiencia, el/la juez/a proveerá las pruebas que sean pertinentes, conducentes y 


útiles, para luego proponer un plan de trabajo y gestión respecto de las admitidas, de 


manera que las partes asuman un compromiso de que la producción sea oportuna. La que 


no deba ser rendida en forma oral, se debe agregar con antelación suficiente a la audiencia 


complementaria. 


Específicamente el/la juez/a deberá: 


1. Invitar a las partes y sus letrados a rectificar y/o salvar errores materiales en que 


hubieren incurrido en sus escritos de postulación; 


2. Procurar reconocimientos de hechos, circunstancias, instrumentos, etc. (públicos, 


administrativos, etc.) que fueron negados, impugnados o desconocidos, con el fin 


de evitar el diligenciamiento de prueba innecesaria que lo respalde; 


3. Fijar el objeto litigioso y los hechos controvertidos; 


4. Distribuir la carga de la prueba, de acuerdo con la naturaleza de las cuestiones a 


probar y la legislación de fondo; 


5. Admitir la prueba pertinente, conducente y útil, pudiendo requerir de las partes y 


sus letrados la explicación de los hechos que se pretendan acreditar con las pruebas 


ofrecidas. 


6. Si la prueba se hubiere diligenciado totalmente o se resolviere prescindir de la aún 


no diligenciada o se transformó durante la audiencia en un asunto de puro derecho, 


podrá oír las alegaciones de las partes en esta audiencia y llamar autos para 


sentencia. Cuando sea posible prever de antemano que se trata de un caso incluido 


en este supuesto, en la citación a la audiencia se le hará saber a las partes y 


participantes que se les podrá correr traslado para alegar en forma oral en esa 


audiencia.  


7. Procurar pactos procesales entre las partes que sustituyan o reemplacen medios de 


prueba que les facilite su diligenciamiento y acreditación de los hechos o 


circunstancias litigiosas; 


8. En caso de plantearse la exhibición de documental, el/la juez/a otorgará un plazo 


para que, mediante la presentación electrónica, acompañen la documental 
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requerida, bajo apercibimiento del art. 253 del CPCC; 


9. Para el supuesto en el que las partes y sus letrados hayan ofrecido prueba pericial, 


evaluar su necesidad y la posibilidad de sustituirla por otro medio probatorio. En 


caso de ordenarla, solicitar a las partes que designen de común acuerdo al perito o 


sortearlo en ese acto de la lista respectiva según la especialidad, procurando su 


notificación electrónica de manera inmediata. Determinará el adelanto de gastos e 


identificará a quién le corresponde su pago, como su apercibimiento y fijará la fecha 


en la que el dictamen debe ser presentado; 


10. Examinar y analizar, junto a las partes y sus letrados, la pertinencia y conducencia 


de los puntos de pericia -respecto de los hechos a probar-, a fin de su rectificación 


o eliminación para evitar futuras ampliaciones y la eventual citación del perito a la 


audiencia complementaria; 


11. Resolver en ese acto cualquier cuestión vinculada a la designación del perito; 


12. En el mismo acto, el/la juez/a procurará que las partes y sus letrados renuncien a 


los plazos para recusar al perito oficial sorteado, amplíen los puntos de pericia y 


propongan sus peritos de control; 


13. Para el supuesto en el que las partes y sus letrados hayan ofrecido prueba 


testimonial, los planteos vinculados a la admisibilidad del testigo deberán realizarse 


y resolverse de ser posible en la audiencia preliminar. En caso de requerirse 


producción de prueba, el/la Juez/a deberá ordenarla dentro del mismo plan de 


trabajo. Si la causal de inadmisibilidad del testigo es conocida con posterioridad a 


la celebración de la audiencia preliminar, el interesado podrá plantearla hasta la 


audiencia complementaria; 


14. Podrá valorar la cantidad de testigos ofrecidos y admitidos en la ley en virtud del 


objeto controvertido; 


15. El/la juez/a sustituirá de oficio la prueba confesional que las partes ofrezcan, por el 


libre interrogatorio aplicando subsidiariamente la regulación de la ley 10.555, ref. 


por ley 10.855. Dispondrá la citación a la audiencia complementaria de la parte que 


estuviera rebelde, cuyo libre interrogatorio se hubiera ofrecido, con expresa 


transcripción y bajo apercibimiento. 


16. Dispuesta la acumulación de procesos, el/la Juez/a tramitará las causas de modo 


separado, procurando que todas ellas tengan una sola y única audiencia preliminar, 


destinada a proveer y practicar el examen de pertinencia de la prueba en una única 


oportunidad. De no ser factible, se buscará que el estado procesal de todas ellas, 
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permitan llevar a cabo una sola y única audiencia complementaria. 


17. Fijar la fecha de la audiencia complementaria, de la que quedarán notificadas las 


partes en el acto, la que deberá realizarse en un plazo no mayor a cuatro (4) meses 


(Ley 10.555, ref. por ley 10.855), procurando que sea inferior. Disponer que toda 


la prueba que no deba rendirse en forma oral deberá encontrarse producida en forma 


previa. 


18. Hacer saber a las partes, a sus letrados y al Ministerio Público que los alegatos se 


presentarán oralmente, al finalizar la audiencia complementaria, disponiendo de 10 


minutos por parte. Aunque no haya testigos, la audiencia complementaria 


igualmente se fijará a los fines conciliatorios, recepción de explicaciones de peritos 


de así considerarlo necesario, y producción de los alegatos. 


De todo lo decidido se dejará constancia mediante acta. 


En ningún caso, la audiencia preliminar pasará a cuarto intermedio; si las partes 


manifestaran voluntad de conciliar y solicitaran un plazo para llevar adelante tratativas 


conciliatorias, se les hará saber que el Tribunal estará disponible para receptar los 


acuerdos a los que lleguen antes de la audiencia complementaria. Eventualmente, y al solo 


fin de evitar el devengamiento de gastos, el Tribunal podrá posponer el ofrecimiento 


conjunto o el sorteo del perito por no más de siete (7) días hábiles. En caso de no 


presentarse en dicho plazo el acuerdo, el ofrecimiento conjunto o el sorteo se realizará 


indefectiblemente por secretaría el día así previsto, procediendo a su inmediata 


notificación. 


 


c) Etapa preparatoria de la audiencia complementaria – Gestión de la prueba 


Preparación: En la etapa previa a la recepción de la audiencia complementaria, el 


Tribunal deberá hacer un seguimiento de la prueba, para asegurar que la audiencia 


complementaria se desarrolle completamente y con eficiencia sin necesidad de suspensión 


alguna. 


1. Prueba pericial  


El Perito será tratado con particular deferencia en tanto es un auxiliar de la justicia, con un 


rol central en la gestión probatoria. El Tribunal procurará gestionar de oficio una vía de 


comunicación con los peritos, ya sea telefónica o por correo electrónico o mensajería móvil, 


debiendo ser atendidos con la mayor celeridad posible, de forma tal de lograr una pronta 


incorporación de la pericia en formato digital y escrito. 


De no cumplirse con los plazos de aceptación, diligencias periciales o presentación de 
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pericia, el Tribunal podrá dejar sin efecto su designación, debiendo comunicarlo al órgano 


correspondiente. 


Cuando el Perito acepte el cargo, un funcionario del Tribunal le hará saber: 


1. Las reglas del proceso oral y lo que se espera del experto;  


2. La necesidad del cumplimiento estricto de plazos;  


3. Que se ponen a su disposición todos los elementos necesarios que se encuentren en el 


Tribunal para la realización de la pericia;  


4. Que el/la juez/a podrá requerir la concurrencia del experto a la audiencia complementaria, 


sin que las partes puedan considerar sustituida con esta atribución en cabeza del tribunal, la 


solicitud de ampliación del dictamen pericial prevista por el art. 279 del CPCC, que deberá 


ejercerse en legal tiempo y forma. La falta de requerimiento presencial del perito por parte 


del Tribunal a la audiencia complementaria significará la innecesariedad de tal diligencia;  


5. Que en caso de necesitar elementos complementarios (v.gr. estudios médicos, 


documentos, etc.) deberá requerirlos al Tribunal en el mismo acto de aceptación del cargo; 


6. El experto, al aceptar el cargo, deberá fijar día, hora y lugar de inicio de tareas periciales. 


Esta información se comunicará a las partes; 


 7. El perito deberá presentar su dictamen, como máximo, en la fecha dispuesta en la 


audiencia preliminar, como también asistir a la audiencia complementaria, en caso de ser 


convocado. 


 8. Para la fijación de los honorarios del perito, el/la juez/a valorará especialmente la 


puntualidad en la presentación del informe en función de lo dispuesto por el art 39, incs. 4° 


y 10° de la ley 9.459, en lo que fuera pertinente. Este deberá ser claro, conciso y contener 


los puntos de pericia propuestos por las partes y establecidos por el Tribunal. 


El Tribunal deberá realizar un seguimiento de la prueba pericial, recordando por vía informal 


(teléfono, correo electrónico, mensajería móvil u otros) la presentación del dictamen en 


tiempo y forma, estableciéndose como puntos de control las etapas de aceptación del cargo, 


presentación del dictamen y observaciones, teniendo en cuenta el impulso procesal 


compartido y la fijación del plazo de producción de prueba. Incorporada la pericia se correrá 


vista a las partes para que se expidan a su respecto y manifiesten, en caso de solicitar 


ampliación o impugnar la pericia, sobre qué versarán sus solicitudes u observaciones. En 


caso que el dictamen pericial se presentare después de la fecha dispuesta, el/la juez/a 


evaluará la necesidad de fijar una nueva audiencia para que las partes se valgan de las 


atribuciones del art. 279 del CPCC, por un plazo que no podrá ser superior a diez (10) días 


hábiles. 
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2. Informes de CATEMU y ETIRC:  


En todos los casos en los que se considere necesaria la intervención de CATEMU o ETIRC, 


se convocará a los profesionales del equipo a la audiencia preliminar, y en ella se definirá 


junto con las partes la necesariedad de su efectiva realización y el plazo de presentación, que 


siempre deberá incorporarse con anterioridad a la fecha fijada para la celebración de la 


audiencia complementaria.  


3. Prueba informativa 


En la audiencia preliminar, el/la juez/a dispondrá sobre quién pesa la carga de su 


diligenciamiento, si no fueran de aquellas que puedan ser ordenadas por vía electrónica, 


caso en el cual la diligenciará el tribunal de oficio. Se requerirá a cada parte que acredite el 


diligenciamiento de los oficios y las eventuales reiteraciones a la brevedad, pudiendo fijarse 


un plazo para ello y en caso de incumplimiento de considerarlo desistido, y se procurará 


que los oficios diligenciados se incorporen a la causa con al menos diez (10) días hábiles 


de antelación a la audiencia complementaria. 


4. Prueba Testimonial: 


A las partes les incumbe la carga de notificar a los testigos y asegurar su participación en 


la audiencia complementaria en forma presencial o remota, según haya dispuesto el 


Tribunal, bajo apercibimiento de tenerlos por desistidos ante la falta de notificación o 


comunicación injustificada. El oferente deberá acreditar diez (10) días hábiles antes de la 


recepción de la audiencia, haber cursado las notificaciones correspondientes, e incluso a 


los nuevos domicilios que hubiere denunciado. 


 


d) Audiencia complementaria 


Si en la etapa probatoria se hubiere diligenciado totalmente la prueba, o se resolviere 


prescindir de la aún no diligenciada, o restare alguna prueba por producir, igualmente se 


celebrará la audiencia complementaria en la fecha prevista. 


Previo al inicio del registro audiovisual o en cualquier momento que considere conveniente, 


el/la juez/a deberá procurar nuevamente la conciliación de las partes. Si ésta fuere exitosa, 


se ordenará registración audiovisual, exponiendo los términos y alcances del acuerdo al 


que arribaran las partes, y se registrará en la/s operación/es que corresponda/n en el SACM. 


Si no resulta avenimiento total, el/la juez/a ordenará el inicio de la registración audiovisual, 


la que dará comienzo con el nombramiento de todos los intervinientes, y se procederá de 


acuerdo a la agenda prefijada respecto de la recepción de la prueba. 


Se hará saber a quienes soliciten copia de las audiencias video grabadas, que se entregará 
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bajo su exclusiva responsabilidad en el supuesto de difusión total o parcial del audio o las 


imágenes, la que se encuentra comprendida en las prohibiciones legales que rigen la 


materia para la preservación de la intimidad e identidad de las partes y/o terceros. 


d.1. De la documental e informativa: El/la juez/a hará un repaso somero y meramente 


enunciativo sobre las pruebas que se encuentran producidas antes de la audiencia. 


d.2. Del interrogatorio al perito: En caso de convocar al perito a la audiencia 


complementaria, el/la juez/a debe dirigir el pedido de explicaciones al perito, debiendo 


moderar los planteos de las partes y declarar su pertinencia o conducencia. 


d.3. Prueba testimonial: El/la juez/a tomará juramento a los testigos y les informará de las 


consecuencias de las declaraciones falsas y las generales de la ley, previo a ser interrogados. 


El testigo será interrogado libremente por quien lo ofreciera y luego por la contraparte sin 


otra limitación que el objeto del proceso. El/la juez/a, haciendo uso de sus facultades, podrá 


interrogarlo a continuación. Las impugnaciones vinculadas a los dichos de los testigos se 


formularán en el momento de alegar. 


d.4. Libre interrogatorio 


Podrán ser citados para ser interrogados libremente: 


 a) los representantes, curadores o apoyos de las personas declaradas incapaces o con 


capacidad restringida por los hechos en que hayan intervenido personalmente en ese 


carácter; 


 b) los apoderados, por hechos realizados en nombre de sus mandantes, estando vigente el 


mandato; y por hechos anteriores cuando estuvieren sus representados fuera del lugar en 


que se sigue el juicio, siempre que el apoderado tuviese facultades para ello y la parte 


contraria lo consienta; 


Las preguntas serán claras, y deberán versar sobre puntos controvertidos, referidas a la 


actuación personal del declarante. 


Las respuestas serán claras y precisas, con las explicaciones que estime necesarias, sin 


valerse de consejos ni de borradores, pero el/la juez/a podrá permitirle la consulta de 


anotaciones o apuntes, cuando deba referirse a nombres, cifras u operaciones contables, o 


cuando así lo aconsejaren circunstancias especiales. No se interrumpirá el acto por falta de 


dichos elementos, a cuyo efecto el declarante deberá concurrir a la audiencia munido de 


ellos. Cuando el declarante manifestare no recordar el hecho acerca del que se le pregunta, 


el/la juez/a tendrá por cierto lo desconocido, siempre que las circunstancias hicieren 


inverosímil la contestación. 


Si la parte estimare impertinente una pregunta, el/la juez/a resolverá sobre su pertinencia 
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haciendo saber que en caso de considerarse pertinente y negarse a responderla, o lo hiciera 


en forma evasiva será valorado al momento de resolver, resultando aplicable iguales 


apercibimientos que para el supuesto de inasistencia injustificada. 


En caso de enfermedad del declarante deberá justificarse con anticipación suficiente. El 


certificado médico deberá consignar la fecha en la cual fue examinado el declarante, el 


lugar donde se encuentra y el tiempo que durará el impedimento para concurrir al Tribunal. 


En caso de enfermedad del declarante, el/la juez/a podrá tomarla de manera remota. 


Prueba pendiente de producir: Excepcionalmente, tratándose de prueba esencial para la 


solución del caso y que la parte demuestre un real impedimento para su producción que no 


le fuere imputable, el/la juez/a determinará el modo y el tiempo para producirla. Asimismo, 


se fijará una nueva audiencia en el plazo máximo de diez (10) días, en caso de ser necesaria. 


Alegato: Recibida la prueba, las partes podrán alegar en forma oral por su orden y por el 


tiempo que el/la juez/a determine, el que –salvo casos excepcionales- no podrá superar los 


diez minutos por cada parte. Fundadamente puede ampliarse a 20 minutos por parte. Se 


permitirá la lectura de material de apoyo. En primer lugar, lo hará el polo activo y luego el 


polo pasivo. El/la juez/a podrá evaluar si es necesario, réplica y contrarréplica, y la 


autorizará o denegará. En su caso, estas no podrán exceder de cinco minutos. 


Evacuados los traslados para alegar, se dará por clausurado el debate, dictándose decreto 


de autos para resolver en definitiva, quedando todas las partes notificadas en dicho acto 


Art. 43 CPF y art. 6 de la ley 10.555 –ref. por ley 10.855-).  


 


e) Sentencia 


Teniendo en cuenta que en la estructura del proceso con oralidad efectiva se prescinde de 


formas sacramentales, y en consonancia con los nuevos paradigmas generales, los 


magistrados deberán redactar las resoluciones en términos claros y comprensibles para el 


justiciable, prescindiendo de formulaciones y citas dogmáticas. El plazo del dictado de la 


sentencia será el menor posible para mantener la inmediación con la prueba rendida 


oralmente, no debiendo exceder de treinta (30) días hábiles. 


 


F. Encuestas de satisfacción 


El desarrollo de procesos sistemáticos y organizados para obtener información a través de 


sugerencias, quejas y reclamos de los ciudadanos con respecto al servicio prestado, y la 


capacidad de escucha y de respuesta efectiva y eficaz son un factor clave para asegurar la 







 


17  


calidad del servicio de justicia. La realización de encuestas de opinión persigue la 


identificación de las necesidades y expectativas, así como el nivel de satisfacción del 


ciudadano respecto a los servicios recibidos. 


Las encuestas identifican los atributos de calidad que caracterizan el servicio prestado. El 


análisis comparado entre las expectativas del ciudadano y su nivel de satisfacción permitirá 


identificar potenciales áreas de mejora de la calidad del servicio. 


Las encuestas de satisfacción: 


● se aplicarán solamente al finalizar las audiencias Preliminar, Complementaria y de 


Medidas Provisionales Personales; 


● serán requeridas a las partes, abogados, peritos y testigos que participen;  


● no se requerirán a los equipos técnicos, defensores públicos ni personal del Poder 


Judicial que intervenga en la audiencia;  


● no se requerirán a los NNA.  


Se completarán mediante un formulario digital accesible a través de un código QR o un 


enlace o excepcionalmente un formulario papel. Un Asistente Jurídico será el responsable 


de ofrecerlas luego de la finalización de la audiencia y asistir en su llenado.  
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